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INTRODUCAO

A Secretaria Escolar € a porta de entrada da escola para a comunidade externa.
Ela é também a produtora e guardid da memdéria e da documentacdo de seus
alunos e professores, garantindo o controle de toda a situagdo escolar:
atendimento, qualidade dos servigos, funcionamento etc.

A Secretaria Escolar € um braco executivo da equipe administrativa e
pedagdgica e dela depende o bom funcionamento da organizacéo escolar. E a
unidade responsavel pelos servicos de escrituracdo, documentacao,
correspondéncia, 0s processos referentes a vida do estabelecimento de ensino
e a vida escolar dos alunos; trabalhando coletivamente para a gestédo
administrativa e pedagodgica do estabelecimento de ensino. Juntamente com a
equipe diretiva, responde administrativa e legalmente pela documentacdo
escolar.

BN

Compete a Secretaria Escolar, subordinada diretamente & Dire¢do, o
planejamento e a execuc¢ao de atividades de escrituragao escolar, de arquivo, de
expediente e de atendimento a alunos, professores e demais interessados em
assuntos relativos a atuacao da Escola.

O Secretéario(a) Escolar e equipe compdem o quadro funcional da instituicdo
educacional e assumem responsabilidades administrativas de cunho essencial
ao éxito da gestao escolar.

O Secretério(a) Escolar tem por responsabilidade organizar, sistematizar,
registrar e documentar todos os fendmenos que se processam no ambito da
unidade escolar, tornando viavel seu funcionamento administrativo e garantindo
sua legalidade e a validade de seus atos.

E consenso que 0s crescentes avancos tecnoldgicos acabam mudando tanto o
perfil do profissional quanto a metodologia do trabalho. Hoje, o profissional da
Secretaria Escolar tem que estar atualizado com as novas tecnologias da
informacéo e da comunicacgéo, o que ird servir como um instrumento de trabalho
para os secretarios(as) e demais membros da Secretaria Escolar, a fim de que
possam cooperar no sentido de desempenharem com eficiéncia e de maneira
eficaz as funcbes que Ihes competem, garantindo a perfeita dinamizacdo do
processo escolar.

Como o papel do secretéario(a) escolar confunde-se com o de um administrador,
sua influéncia € vital para o sucesso da experiéncia escolar. Escolas funcionam
melhor ou pior, sGo mais ou menos organizadas e capazes de atender as
necessidades de suas comunidades interna e externa, dependendo, em boa
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medida, de seus secretarios(as). Como um administrador, o/a Secretario/a deve
estar capacitado para:

v" Organizar racionalmente o trabalho;

v' Aproveitar os talentos e motivacdes de sua equipe;

v Simplificar processos e métodos de trabalho;

v' Aproximar-se de seus usuarios e antecipando as suas necessidades;

v' Trabalhar com eficiéncia, reduzindo os desperdicios; e

v' Planejar e dirigir, avaliar e controlar as atividades da Secretaria em
consonéancia com a Diretoria da escola.

Dessa forma, o Secretério(a) precisa ser muito bom no atendimento ao publico,
ter jogo de cintura para resolver problemas e acalmar as pessoas, e saber para
guem encaminhar cada situacdo, quando ela ndo puder ser resolvida na prépria
secretaria.
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DA SECRETARIA ESCOLAR

A Secretaria Escolar € dirigida pelo Secretario(a) Escolar, nomeado(a) e
legalmente habilitado(a) ou autorizado(a) para o exercicio da funcao.

A Secretaria Escolar deverd contar com apoios técnico-administrativos
necessarios ao cumprimento de suas competéncias.

Competéncia do(a) Secretério(a) Escolar

l. Assistir a direcdo da instituicdo educacional em servi¢os técnico-
administrativos;

Il. Conhecer o Projeto Politico-Pedagdgico do estabelecimento de
ensino;

[l Cumprir a legislagdo em vigor e as instrugbes normativas que
regem o registro escolar do aluno e a vida legal do estabelecimento de ensino;

V. Distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da secretaria aos
demais técnicos administrativos;

V. Receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for confiada;

VI. Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a
matricula, transferéncia e concluséo de curso;

VII. Elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem
encaminhados as autoridades competentes;

VIII. Encaminhar a direcdo, em tempo habil, todos os documentos que
devem ser assinados;

IX. Organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo e conservar

o inativo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacdo da identidade e
da regularidade da vida escolar do aluno e da autenticidade dos documentos
escolares;

X. Responsabilizar-se pela guarda e expedicdo da documentacéo
escolar do aluno, respondendo por qualquer irregularidade;

XI. Utilizar o sistema informatizado definido pela mantenedora da
instituicdo educacional para registro da escrituracao escolar;

XII. Manter atualizados os registros escolares dos alunos no sistema
informatizado;

XIIlL. Atender aos interessados, na area de sua competéncia, prestando

informacbes e orientagcbes sobre a organizacdo e funcionamento do
estabelecimento de ensino, conforme disposi¢des do Regimento Escolar;

XIV. Zelar pelo uso adequado e conservacdo dos materiais e
equipamentos da secretaria,

XV. Orientar os professores quanto ao prazo do Registro de Classe
com os resultados da frequéncia e do aproveitamento escolar dos alunos;

XVI.  Cumprir e fazer cumprir as obrigagdes inerentes as atividades
administrativas da secretaria, quanto ao registro escolar do aluno referente a
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documentacdo comprobatéria, de aproveitamento de estudos, progressao
parcial e regularizacéo de vida escolar;

XVIl.  Organizar o ponto de professores e funcionarios, encaminhando a
Direcao a frequéncia e/ou auséncias, em formulario proprio;

XVIII.  receber, organizar e controlar o material de consumo e
equipamentos;

XIX.  Comunicar imediatamente a direcdo toda irregularidade que venha
ocorrer ou ter conhecimento no estabelecimento;

XX. Participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou
por iniciativa propria, desde que autorizado pela dire¢cdo, visando ao
aprimoramento profissional de sua fungéo;

XXI.  Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria
escolar, quando solicitado;

XXII.  Zelar pelo sigilo de informacdes pessoais de alunos, professores,
funcionarios e familias;

XXIIl.  Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com
seus colegas, com alunos e com os demais segmentos da comunidade escolar;

XXIV. Participar das atribuicbes decorrentes do Regimento Escolar e
exercer as especificas da sua funcao.

Competéncia do Auxiliar Administrativo

l. Cumprir as obriga¢des inerentes as atividades administrativas da
secretaria, quanto ao registro escolar do aluno referente a documentacéo
comprobatéria, aproveitamento de estudos, e regularizacdo de vida escolar;

I. Atender aos interessados, prestando informacdes e orientacdes;

Il. Cumprir a escala de trabalho que lhe for previamente estabelecida;

V. Participar de eventos, cursos, reuniées, sempre que convocado, ou
por iniciativa prOpria, desde que autorizado pela direcdo, visando ao
aprimoramento profissional de sua funcao;

V. Controlar a entrada e saida de documentos escolares, prestando
informacdes sobre tais documentos a quem de direito;

VI. Organizar, em colaboracdo com o(a) secretério(a) escolar, os
servicos do seu setor;

VILI. Efetivar os registros na documentacdo oficial como Ficha
Individual, Histérico Escolar, Boletins, Certificados, Diplomas e outros,
garantindo sua idoneidade;

VIII. Organizar e manter atualizado o arquivo ativo e conservar o arquivo
inativo da escola;

IX. Classificar, protocolar e arquivar documentos e correspondéncias,
registrando a movimentacao de expedientes;

X. Coletar e digitar dados estatisticos quanto a avaliagdo escolar,
alimentando e atualizando o sistema informatizado;

XI. Zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores,
funcionarios e familias;

XIl. Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com

seus colegas, com alunos e com os demais segmentos da comunidade escolar;
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XIII. Exercer as demais atribuicbes decorrentes do Regimento Escolar

e aquelas que concernem a especificidade de sua funcao.

XIV. Auxiliar na implementacdo dos projetos de leitura previstos na
proposta pedagdgica curricular;

XV. Auxiliar na organizagao do acervo de livros;

XVI.  Zelar pela preservagao, conservagao e restauro do acervo;

XVII. Registrar o acervo bibliografico e dar baixa, sempre que
necessario;

Constituem atribuicbes basicas do(a) Secretario(a) Escolar e dos Técnicos
Administrativos, além daquelas estabelecidas no Regimento Escolar aprovado:

Atribuicdes do(a) Secretario(a) Escolar

l. Responsavel pela execucao e coordenacao das tarefas especificas da
Secretaria  Escolar, responsabilizando-se pelos documentos
referentes a esse trabalho;

Il. Manter os principios do carater educativo de suas func¢des;

Il. Planejar e dirigir, avaliar e controlar as atividades da Secretaria em
consonancia com a Diretoria da Escola, garantindo o fluxo de
documentos e informacdes facilitadoras e necesséarias ao processo
pedagdgico e administrativo;

V. Responsabilizar-se pelo pleno funcionamento da Secretaria,
programando, com seus auxiliares, as atividades necessarias;

V. Coordenar, organizar e responder pelo expediente geral;

VI.  Organizar a divisdo de tarefas junto com os funcionarios sob sua
coordenacao e proceder a sua implementacao;

VII.  Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;

VIIl.  Manter em dia a escrituracdo, arquivos, ficharios, correspondéncias

escolares e o resultado das avaliagdes dos alunos;
IX. Manter atualizados o arquivo e os documentos da escola, inclusive dos

ex-alunos;

X. Manter as estatisticas da escola em dia;

Xl.  Auxiliar, sempre que necessario, em outros setores da Unidade
Escolar;

Xll.  Comparecer as reunibes sempre que solicitado;

XIll.  Comparecer a processos de formacéo sempre que convocado; e

XIV. Executar demais tarefas afins.

Atribuicdes do Auxiliar Administrativo

l. assistir a Dire¢cdo em servigos técnico-administrativos, especialmente
os referentes a vida escolar dos estudantes;
Il. conhecer, cumprir e divulgar o Regimento Escolar aprovado;
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Il. manter atualizados a escrituragdo escolar, o arquivo, as normas, as
diretrizes, as legislacbes e demais documentos relativos a
organizagédo e ao funcionamento escolar;

V. analisar documentos para efetivacdo de matricula, submetendo-os a
apreciacdo do(a) Secretario(a) Escolar ou a Coordenacao
Pedagogica, quando necessario;

V. auxiliar na emissdo de documentos escolares, de acordo com a
legislacédo vigente;

VI. adotar medidas que garantam a preservacgao de toda a documentacéo
sob responsabilidade da Secretaria Escolar, bem como o sigilo de
informacgoes;

VII. auxiliar na eliminacdo de documentos escolares, de acordo com a
legislag&o vigente

VIIl. atender aos interessados por informacdes da escola com cordialidade,

presteza e eficiéncia;

IX. utilizar o Sistema de Informacdo definido pela mantenedora para
registro das informacgdes da escola;

X. manter atualizados, no arquivo corrente, as pastas e 0S registros
individuais dos estudantes e dos profissionais da Instituicdo, quando
for o caso, para emissdo da documentacédo escolar;

XI. auxiliar a manter todo o arquivo permanente, digital e/ou fisico,
organizado e conservado, em razao de seu valor probatério;

XIl.  executar rotinas de seguranca das informacdes por meio dos recursos
de informética;

XIll. auxiliar a garantir a fidedignidade das informagdes e zelar pelo

cumprimento dos prazos estabelecidos;

XIV. apoiar a adogao de adotar medidas que garantam a preservacao de
toda a documentacdo sob responsabilidade da Secretaria Escolar,
bem como o sigilo das informacdes;

XV. Auxiliar, apoiar e praticar o0os demais atos necessarios ao
desenvolvimento das atividades da Secretaria Escolar.

As atividades da Secretaria Escolar envolvem, também, as trés areas de
responsabilidade do quadro a seguir:

ATRIBUICOES DE UMA SECRETARIA DE ESCOLA
EXPEDIENTE ARQUIVO ESCRITURACAO
ESCOLAR
Preparar, redigir e expedir | Classificacdo e guarda: Registros Escolares em:
de correspondéncia | — Documentos de | — Livros;
administrativa: escrituracdo escolar; — Fichas individuais para
— Oficios; — Correspondéncia: fins diversos;
— Requerimentos; — Dossiés de alunos: — Certificados/ conclusdes
— Correspondéncias; — Cadastro de professores: de cursos;
- Atas; - Legislagdo de ensino em | — Diarios de classe.
— Relatérios; vigor;
— Memorandos; — Tipos de arquivo:
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— Outros. — Corrente;
— Permanente;
— Semi- Permanente;

Os registros a serem digitados ou digitalizados em programas proprios e
arquivados, por questao de seguranca, seus acessos devem ter uma senha e
controle de niveis de acessos as diversas informacdes.

InteragOes da Secretaria Escolar

Por condi¢cdes legais e regimentais, o(a) Secretario(a) Escolar, exerce uma acéo
ao mesmo tempo centralizadora e abrangente, porque seu setor relaciona-se
com todos os demais setores envolvidos no processo pedagdgico e na vida
escolar.

¢ Assessoria, execucao, coordenacao e supervisao
das atividades administrativas sob  sua
responsabilidade;

¢ Colaboracéo;

e Apresentacdo de situagOes para ratificagcdo ou

COM A DIRECAO

retificacao;
¢ Atendimento direto, sem intermediarios;
COM O CORPO ¢ Presteza de informagdes;
DISCENTE ¢ Respeito ao S|g|~Io profissional,
e Busca de solucdes;
¢ Elemento de ligacao entre atividades pedagogicas
COM O CORPO e administrativa;
DOCENTE e Respeito a competéncia e aos métodos do
professor;
¢ Postura ética;
e Busca de solucdes;
COM Os e Orientacdo e supervisao das rotinas de trabalho
SUBORDINADOS estabelecidas;

e Respeito as aptidées e habilidades de cada um;

Protocolo e Registro

Uma boa memodéria é imprescindivel para todos aqueles que lidam com o publico,
porque permite atender bem e criar um ambiente de cordialidade com todos os
membros da comunidade escolar e da comunidade em geral.

Entretanto, os servicos de uma secretaria ndo podem depender da memoria.
Além de um arquivo bem-organizado, sdo importantes em uma secretaria 0s
servigos de registro e protocolo, por que:
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— Eliminam e esclarecem duvidas;
— Atestam a expedicéo e o recebimento de documentos; e
— Permitem consulta rapida.

Lembretes:

1 - As primeiras vias de certificados e diplomas pertencem ao aluno,
por direito. E aconselhavel manter um livio de protocolo para
controle da entrega desses documentos.

2 - Documentos que apresentam dados pessoais do aluno
(certidao, titulo de eleitor, certificado de alistamento militar) nédo
podem, por norma legal, ficar retidos mais de quinze dias. Uma vez
conferidos devem ser devolvidos.

3 - Para controle interno, é aconselhavel manter um pequeno livro
de protocolo onde sdo assentados os oficios e circulares
expedidos:

4 - E ainda aconselhavel manter um arquivo de "curriculum vitae"
dos professores.

A informatizacao

Para a eficiéncia de uma Secretaria Escolar a tecnologia que se tem a disposicao
é primordial para a eficiéncia, eficacia, rapidez e seguranca tornando obsoletos
0s grandes gaveteiros, armarios repletos de papéis ou pastas “AZ”, sedo uma
enorme evolugéo para o trabalho na secretaria.

As tarefa macante de arquivar documentos e, também, da perda de tempo para
encontra-los durante o atendimento a um interessado, aluno ou representante
legal.

Além disso, dispensando os processos manuais a favor de um sistema
automatizado, o profissional ganha ainda mais produtividade. Sdo menos
burocracia nas solicitagcbes de documentacdo escolar e/ou na hora de buscar
assinaturas (que podem ser eletronicas), além de marcar uma evolugcdo na
produtividade da comunicacéo escolar.

Um sistema de gestdo escolar pode realizar matriculas e rematriculas online (
reduzindo a demanda de trabalho entre semestres) aumentando a satisfacéo da
comunidade escolar. Facilita a integracdo entre a gestéo financeira, a gestéao
pedaglgica e a gestdo administrativa escolar. Com todos esses setores
conectados no mesmo sistema, a Secretaria Escolar pode executar seu trabalho
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com precisédo, acessando em poucos cliqgues dados que, antes, dependiam de
consultas a arquivos diversos.

Atualmente a Escola utiliza o programa Mitikas para auxiliar na gestao.
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REGISTROS OBRIGATORIOS

TERMO DE ABERTURA E TERMO DE ENCERRAMENTO

Todos os livros de escrituragdo escolar devem conter, na folha de rosto, o Termo de Abertura,
com nomes sotopostos, devidamente datado e assinado pelo Diretor com a indicacdo do
numero de paginas, sendo devidamente rubricadas, bem como identificada a finalidade a que
se destina o livro.

Encerrado o livro de escrituracdo escolar, apds anulados espacos em branco, compete ao
Secretdrio Escolar lavrar e assinar o Termo de Encerramento, que, de igual forma, devera ser
assinado pelo Diretor, conforme modelos a seguir:

TERMO DE ABERTURA

Este livro, nimero , contém folhas numeradas, a serem rubricadas pelo
Diretor, destinadas ao registro de

Instituicdo Educacional/Unidade Escolar

Cidade/DF e data

Secretario Escolar (assinatura e nome )

Diretor (assinatura e nome )

TERMO DE ENCERRAMENTO

Nesta data, declaro encerrado este livro, niUmero de registro de

Cidade/DF e data

Secretario Escolar (assinatura e nome)

Diretor (assinatura e nome)

12
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Cadastro do corpo técnico-administrativo e docente

O Cadastro consiste no registro dos dados pessoais e funcionais! de todo o
corpo técnico-administrativo e docente da instituicdo educacional e deve conter
as seguintes informacdes:

— nome completo;

— matricula, quando houver;

— endereco residencial;

— Endereco eletronico:

—  Sexo;

— telefone;

— numero de identidade, 6rgdo emissor, data de expedicdo;
— filiacéo;

— numero do CPF;

— dados do titulo de eleitor;

— estado civil;

— naturalidade/nacionalidade;

— nome do conjuge;

— nome do(s) dependente(s), se houver;
— titulac&o/registro;

— cargo;

— turno/periodo de trabalho;

Atencéo: deverdo constar, na pasta/dossié do colaborador e/ou professor, copias
dos documentos comprobatérios.

Expedicédo e registro de diplomas e/ou certificados

A expedicdo e o registro de diplomas e/ou certificados sdo atos de
responsabilidade exclusiva das instituicbes educacionais do Sistema Superior de
Ensino.

Entretanto, os documentos escolares de conclusdo de cursos livres efetuados
pelos alunos, podem ser produzidos por instituicdo de ensino:

L Em conformidade com a Resolucio CNE/CEB n2 1, de 15 de janeiro de 2018.
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a) Diploma: expedido quando da habilitacdo da educacéo profissional de
nivel superior ou especializagdo, que confere direito ao exercicio de uma
profissao.

b) Certificado: expedido quando da conclusdo do Ensino Médio, de
capacitacdo, de aperfeicoamento, de especializacdo, de atualizacao
profissional e outros de carater geral.

No Livro de Registro de Certificados de Conclusdo do Curso Livre e/ou de
Diplomas de Pés-graduacgéo, também devem constar além do Termo de Abertura
e o Termo de Encerramento, o registro conforme modelos abaixo:

ﬂegistro de Fl n2

( ) Diploma ( ) Certificado Ne

Aluno(a):
Filiacdo:

Identidade: Org3o emissor: Data: / /
CPF:

Naturalidade: Nacionalidade:

Curso: Conclusao:

Recebi o ( ) Diploma ( ) Certificado

Qata: / / Assinatura:

Matricula

A matricula é requerida a instituicdo educacional pelo interessado e deferida em
conformidade com dispositivos regimentais e da legislacédo em vigor. Deferida a
matricula, os documentos apresentados passam a integrar o dossié escolar ou
a pasta individual do estudante. No caso de documentacdo incompleta sera
estabelecido prazo para a entrega.

Documentos necessarios para matricula:

Formulario de matricula contendo os dados dos documentos de
identificacéo;

Foto recente,

carteira de identidade ou de Habilitacdo com foto; carteira de identidade
de estrangeiro, quando for o caso;
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— Diploma de nivel superior ou equivalente (p/ poOs-graduacao) ou
certificado de conclusao do ensino fundamental ( p/ curso livre);

Para casos de documentacédo incompleta

Os procedimentos administrativos a serem seguidos, no caso da falta de
comprovante da escolarizacéo exigida para a matricula, séo:

Formuléario de matricula contendo os dados dos documentos de identificacéo;

Formulario de matricula condicionada;

Equivaléncia de Estudos

Processo pelo qual se estabelece a correspondéncia entre os estudos ja
realizados e os correlatos constantes na ementa dos cursos ofertados nesta
escola.

Procedimentos basicos:

orientar o interessado quanto a documentacéo exigida para a equivaléncia de
estudos;

receber a documentacdo do aluno, explicitada a seguir, e examina-la,
criteriosamente, com o intuito de certificar-se de sua autenticidade e
regularidade:

Historico Escolar
boletim;
matriz curricular

certificado ou documento equivalente.

Renovacédo de matricula
Interna

Confirmagdo da matricula e continuidade dos estudos do estudante ja
matriculado na Instituicdo.

Procedimentos basicos:

O(a) Secretario(a) devera acompanhar, no periodo estabelecido pela Direcéo, a
confirmacédo da matricula do estudante, no sistema informatizado, para o periodo
subsequente.
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A equipe técnica, por meio do(a) Secretario(a), fica obrigada a acompanhar, no
sistema informatizado, as inscri¢cdes, respondendo as duvidas dos alunos, para
0 periodo subsequente.

Externa

Trata-se da movimentacdao de alunos de outra instituicdo educacional, com o
objetivo de assegurar o prosseguimento dos estudos.

Procedimentos basicos:

O(a) Secretario(a) ou equipe técnica devera receber o aluno e solicitar os
documentos indicados a seguir para realizacédo da equivaléncia dos cursos para
identificacdo da possibilidade de enquadramento e continuidade aos estudos.

Apresentar o Historico escolar;
Apresentar a grade, ementa das matérias e carga horaria cursadas pelo aluno.

Deverd dar conhecimento a Diretoria Académica sobre o assunto para
autorizacdo da efetivacdo da matricula.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Procedimento pedagdgico que permite a instituicao creditar estudos de igual ou
equivalente valor formativo, realizados com aproveitamento, desde que tenha
capacitado o estudante em determinados Componentes Curriculares, para fins
de continuidade de estudos, mediante apresentacdo de documentacéo escolar
gue comprove a autenticidade e regularidade dos estudos.

observada a legislacéo vigente, ressalta-se que:

a) podem ser aproveitados 0s conhecimentos e experiéncias anteriores
do estudante, adquiridos em qualificacdo ou habilitacdo profissional
tecnoldgica, inclusive no trabalho, mediante avaliacdo, desde que
relacionados ao Eixo de estudo escolhido;

b) o Plano de Curso deve contemplar os critérios de aproveitamento de
estudos, de conhecimento e de experiéncias anteriores, considerando os
dispositivos legais.

Devem ser observados os seguintes procedimentos pelo(a) Secretario(a) ou
equipe técnica:

a) efetivar a matricula do estudante e receber requerimento, com toda a
documentacgdo que comprove 0s conhecimentos adquiridos. Examina-la,
criteriosamente, a fim de certificar-se de sua autenticidade e regularidade
e inseri-la no sistema informatizado;
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b) Informar a Diretoria Académica, para analisar os casos de
aproveitamento de estudos e decidir sobre as competéncias e as
habilidades demonstradas nos estudos realizados pelo estudante;

c) no caso de estudante que apresente comprovacao de experiéncia
profissional, o aproveitamento deve ser feito por meio da analise da
documentacdo apresentada, de entrevistas e de testes ou, ainda,
mediante “exame de capacitagao”, a partir da avaliagdo das competéncias
profissionais requeridas no perfil profissional de conclusdo do curso em
guestao;

RESULTADOS DAS AVALIACOES

A avaliacdo é uma importante etapa do processo de capacita¢do, ndo devendo
resumir-se a aplicacdo de testes ou exames. Nesse sentido, as estratégias de
avaliacdo desta Instituicdo encontram-se na Proposta Pedagogica/ PPP.

Todos os registros dos resultados das avaliacbes parciais e finais, bem como os
de estudos de recuperacdo (continua e final) estdo efetivados no sistema
informatizado de acordo com o Regimento Escolar vigente:

a) AvaliagOes parciais sao aquelas realizadas ao longo do semestre letivo
e devem ser registradas no Diario de Classe;

b) Avaliac@es finais sdo os resultados das avaliacdes realizadas ao longo
do semestre letivo e que devem ser registradas no Diario de Classe nos
Resultados;

c) Recuperacdo de estudos sdo estudos obrigatérios oferecidos aos
estudantes com baixo rendimento, considerando o sistema de avaliacao
adotado e disciplinado no Regimento Escolar.

d) Recuperacdo ao longo do processo sdo os estudos oferecidos aos
estudantes, no decorrer do semestre letivo (Recuperacao Continua);

DIARIO DE CLASSE

Documento de escrituragdo, no qual devem ser registradas, as atividades
desenvolvidas com a turma, o resultado do desempenho e a frequéncia dos
estudantes.

O Diério de Classe deve conter, no minimo, 0s seguintes itens:
a) Semestre, turno, turma, modalidade, componente curricular;

b) relacdo de estudantes: nome civii (nome social, quando
houver)/nimero de matricula/nimero de chamada,;
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c) frequéncia: periodo letivo/dias letivos/carga horaria/registros de
frequéncia/conteudos;

d) atividades pedagogicas: datas e registros de conteidos ministrados;

e) registros de avaliacdes: (por periodo) registro de avalia¢cdes de acordo
com o Regimento Escolar;

f) resumo final: total de faltas, média final, resultado, média apos
recuperacao final, carga horéria;

g) campo de observacdes/informacdes complementares;

h) identificagéo do Professor: nome/periodo/eventuais
substituicbes/assinatura do Professor e Aceite do Diretor Académico.

Constituem objetivos do Diéario de Classe:

O(a)

a) comprovar a veracidade e a regularidade dos registros e das atividades
escolares;

b) registrar:

v afrequéncia do estudante;

v’ 0s resultados da avaliacdo do desempenho do estudante;

v' 0 ndimero de aulas, de dias letivos, a carga horaria, as datas de
recuperagédo e das avaliagbes ou dos exames finais, se houver; e

v a execucdo do curriculo, por meio do registro dos procedimentos
do Professor.

Secretério(a) e/ou equipe técnica deve observar 0s seguintes

procedimentos:

1. Identificar no sistema informatizado se os dados de identificacdo do
Diario de Classe estdo vinculados a uma turma;

2. elaborar, em meio magnético, a relagcdo nominal dos estudantes em
ordem alfabética, por semestre, curso, turma e turno e matricula;

3. comunicar aos Professores, sempre que houver matricula nova, o nome
do estudante, para confirmacdo se a inclusdo na listagem do Diario de
Classe foi efetivada;

4. Acompanhar no sistema informatizado as desisténcias, o
cancelamento/ trancamento de matriculas ocorridos durante o semestre
letivo, bem como orientar os professores quanto aos registos dos fatos em
seus respectivos Diarios de Classe, eliminando espacos em branco, e
datas das movimentacoes;
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5. Identificar no Diario de Classe, as substituicbes de Professores,
observando se consta o0 nome do Professor substituto e o periodo da
substituicdo, em caso negativo informar a Dire¢cdo Pedagdgica;

6. Acompanhar se na ficha individual do estudante os resultados das
avaliacdes de desempenho, do desenvolvimento de competéncias e de
habilidades, frequéncia, carga horaria e aulas/dias letivos previstos e
trabalhados estdo em conformidade com o Diario de Classe;

7. acompanhar sistematicamente o preenchimento do Diario de Classe;
Caso contrério, orientar o Corpo Docente, quanto ao preenchimento do
Diario de Classe, em articulacdo com a Direcao Pedagodgica.

Compete ao Diretor Pedagogico da Instituicao:

1. orientar os Professores quanto a necessidade do preenchimento
correto e continuo do Diario de Classe;

2. acompanhar sistematicamente o preenchimento do Diario de Classe;

3. fazer cumprir as normas e as disposi¢coes legais sobre o assunto,
inclusive os prazos estabelecidos para o registro sistematico dos fatos e
dados da vida escolar do estudante; e

4. tomar providéncias quando ndo houver o cumprimento dos prazos.

DECLARACOES

Documentos emitidos pela Instituicdo, que comprovam que o estudante esta
regularmente matriculado, cursou em determinado periodo, ou que permanece
cursando, utilizados para fins de comprovacgéo de escolaridade, transferéncia,
frequéncia, concluséo do curso, passe estudantil ou outros.

Emitido mediante sistema informatizado, em formulario préprio, observando:

a) O tipo de Declaracéo: Escolaridade, Transferéncia, Frequéncia, Passe
Estudantil ou Conclusédo de Curso;

b) preencher os dados pessoais do estudante, sem abreviaturas e sem
rasuras, bem como os dados de escolaridade com clareza, e demais
informacgdes pertinentes;

c) datar e fazer constar a assinatura do Diretor ou do(a) Secretario(a)
Escolar, com 0os nomes apostos, ressalvadas situacfes especiais que
dispensam assinatura do Diretor pelo 6rgao demandante;
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d) identificar o salvamento de uma via na pasta/dossié do estudante, nos
casos de transferéncias.

ATESTADO MEDICO

Documento que reflete o estado do paciente e, se for o caso, os cuidados que
devem ser adotados. Segundo o Conselho Federal de Medicina — CFM, o
atestado médico goza da presuncédo de veracidade, devendo ser acatado por
guem de direito, salvo se houver divergéncia de entendimento por médico da
instituic&do ou perito.

1) As faltas justificadas pela apresentacao de atestado médico, em tempo
habil, ndo sdo computadas para reprovacgao.

2) Atestados médicos entregues fora do prazo regimental, bem como
aqueles que contenham rasuras, nao devem ser acatados.

3) O atestado médico deve ser entregue em sua versao original,
acompanhado de respectiva cépia, para anotagoes.

4) Os atestados meédicos devem ser digitalizados e arquivados na
pasta/dossié do estudante.

GUARDA E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS ESCOLARES

S&o atividades inerentes a rotina escolar e visam assegurar a verificacao da vida
escolar dos estudantes em qualquer época e a racionalizacdo de espaco fisico.
S&o procedimentos basicos:

1. A Direcdo deve constituir comissdo para tratar dos procedimentos relativos a
guarda e a eliminacdo de documentos escolares, composta de, no minimo,
quatro membros, e, desses, serdo natos o Diretor Escolar e o(a) Secretario(a)
Escolar, que reunir-se-a, sempre que necessario, tendo como objetivo proceder
a:

1.1. analise de documentos escolares em relacdo aos seus valores
probatdrios, informativos ou histoéricos;

1.2. eliminagdo de documentos escolares;

1.3. prorrogacgéo dos prazos de guarda e de eliminacdo de documentos
escolares;

1.4. elaboracao de registros pertinentes as decisdes tomadas.
2. Guarda:

2.1. os documentos escolares devem ser arquivados, a contar da data de
sua expedicado, visando garantir eventuais consultas, quando necessario;
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2.2. 0s arquivos dos registros individuais e coletivos dos estudantes e da
Instituicdo, mantidos sob responsabilidade da Secretaria Escolar, podem
ser eliminados apds deliberacdo da comissdo, respeitadas as normas
vigentes;

2.3. 0s prazos de guarda dos documentos escolares serdo contados a
partir da data da respectiva expedicao pela Instituicéo;

2.4. os documentos que devem ser guardados permanentemente no
arquivo da Instituicdo, por seu valor probatorio e informativo sdo:

2.4.1. Diéarios de Classe;

2.4.2. termos de ocorréncias;

2.4.3. laudos médicos;

2.4.4. fichas de matricula;

2.4.5. registros de resultados finais de avaliagéo;

2.4.6. Historicos Escolares;

2.4.7. Diplomas e de Certificados;

2.4.8. livros de registros de Diplomas e de Certificados;
2.4.9. . registros de eliminacdo de documentos escolares;

2.5. além do sistema tradicional de arquivamento, a guarda de
documentos escolares pode ser efetuada, por meio dos processos de
digitalizacao;

2.5.1. a digitalizacdo auxilia o processo de administracdo e de
guarda/armazenamento de informac¢cBes, com maior seguranca,
tendo como finalidade, no ambito educacional, agilizar, racionalizar
e controlar a vida académica do estudante, integrar as informacdes
entre os diversos niveis administrativos, ampliando e facilitando
seu acesso;

2.5.2. implantacdo de sistema proprio, apés testes e treinamento
de pessoal, efetuando as corre¢des devidas durante o processo;

2.5.3. adocdo de outras estratégias e procedimentos que garantam
a seguranca da informacao, se for o caso.

3. Eliminacéo:

3.1. a comissao podera decidir pela eliminacdo de documentos escolares,
apos a devida analise, nos seguintes casos:

21

Escola nacional de acupuntura — ENAC SCRS 506 Bloco “A” Lojas 33/34 — Brasilia / DF — CEP 70.350-515
Tel.: (61) 3322-4998




(61) 9 9215-9596 www.enacdf.com.br
(61) 9 9108-7062 enacdf@gmail.com
(61) 3322-4998 @enac.df

3.1.1. que tenham sido dispensados por lei e/ou normas
especificas;

3.1.2. que tenham perdido a validade, em virtude do tempo
decorrido;

3.1.3. que constituam duplicidade, ressalvada a existéncia dos
documentos de registro individual do estudante e de documentos
de registro coletivo;

3.1.4. que tenham se tornado dispensaveis, vencidos os prazos de
guarda estabelecidos;

3.1.5. que tenham sido reconstituidos.

3.2. a comisséo de eliminagcdo de documentos escolares deve registrar
em Ata prépria a especificacdo dos documentos eliminados, a indicacao
de livros nos quais constam registros referentes a tais documentos, se for
0 caso, e, ainda, registrar a data e assinatura de seus membros;

3.3.1. a ata de eliminacdo de documentos escolares deve ser
lavrada, observando informag6es minimas

Importante ressaltar que a eliminag&o implica na destruicdo de documentos que,
no processo de avaliacdo, foram considerados sem valor para guarda
permanente. O procedimento correto para a inutilizacdo de documentos é a
fragmentacdo manual ou mecanica do papel, visando a reciclagem, e nunca a
incineracdo, considerando determinacao legal, que dispde sobre as sanc¢fes
penais e administrativas derivadas de condutas e de atividades lesivas ao meio
ambiente?.

2 Lei n2 9.605/98.
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DOSSIE DO CORPO TECNICO-ADMINISTRATIVO E DOCENTE

No dossié do corpo técnico-administrativo e docente devem constar as copias
de:

a) memorando de apresentacao ou contrato de trabalho;
b) habilitac&o profissional e demais certificados, quando houver;
c) documentos pessoais;

d) outros documentos considerados relevantes pela Instituicao.
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