ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO

DELIBERAGAO CME/DC n° 03/2006

Fixa normas e procedimentos
destinados a Escrituracdo Escolar e
Preservagao de Documento
Escolar.

O CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO DE DUQUE DE CAXIAS, no uso de suas
atribuicdes legais:

DELIBERA:

Art.1°. E de responsabilidade da Secretaria Escolar a guarda dos documentos relativos a
vida escolar dos alunos e da prépria escola, durante o periodo de seu funcionamento,
devendo resguardar a legalidade dos atos praticados pela instituicdo de ensino e ainda
preservar sua histéria.

Art.2°. Ao registro sistematico da vida escolar do aluno em documentos escolares e aos
registros proprios da instituicdo de ensino, denomina-se Escrituracéo Escolar.

Art.3°. Sdo documentos escolares individuais e referem-se a cada aluno isoladamente
sendo obrigatdrios pela legislacdo educacional:

a) Historico Escolar;

b) Certificado. N



Art.4°. Compde o Arquivo Escolar o conjunto de documentos que comprovam a vida
académica dos alunos e o registro escolar.

§1° O conjunto de documentos mencionados no caput do artigo € constituido de:
a) Ficha de Matricula;

b) Ficha Individual,

¢) Certidao de Nascimento;

d) Relatorio Descritivo;

e) Declaragoes e atestados;

f) Historico Escolar;

g) Boletim Escolar;

h) Livro de Matricula;

i) Atas de Regularizacao Escolar;

j) Termo de Compromisso e de Responsabilidade;
k) Requerimento para Atendimento Domiciliar;

I) Atas de Conselho de Classe;

m) Atas de Resultados Finais:

n) Livro Ata de Reunides;

o) Livro de Expedicéo de Certificado Escolar;

p) Livro de Expedicao de Histérico Escolar;

q) Livro de Observagdes Diarias;

r) Diario de Classe ou documento equivalente ao registro de frequéncia;
s) Arquivo de Legislacéo;

t) Material de Arquivo Eletrdnico;

u) Arquivo de Inventario;

v) Pasta de Termos de Visita;

w) Censo Escolar;

x) Livro de Ponto;

y) Livro de Protocolo; @/\/

z) Mapa Estatistico;



aa) Regimento Escolar;

bb) Projeto-Politico-Pedagogico;
cc) Ata de Documentos Extintos;
dd) Ato de criagao;

ee) Historico da Instituicdo Escolar;

ff) Os registros das experiéncias escolares, isto €, do curriculo vivido (cépia dos projetos,
fotografia dos eventos, relatérios de avaliacdo dos trabalhos).

Art.5°. E dever da Secretaria Escolar, zelar pelo assentamento de vida funcional, guardando
o Livro de Ponto e a Ficha de Frequéncia dos funcionarios e qualquer registro referente ao
servidor publico.

Art.6°. Havera na Secretaria Escolar cadastro dos servidores, atualizado, contendo:

| - Identificacédo Pessoal - copia da identidade e do CPF;
Il - Habilitag@o Profissional - cépia de certificados e diplomas;

lll - Comprovante de Residéncia.

Paragrafo Unico: E de responsabilidade da Diregéo e do Secretario Escolar a guarda do
cadastro, sendo expressamente proibido o fornecimento de dados, informagdes ou

fotocopias de quaisquer documentos dos servidores, salvo por solicitacdo inerente ao
servigo publico ou por solicitagao judicial.

Art.7°. Todos os assentamentos serdo redigidos de forma clara, atualizados, fidedignos,
sem rasuras, assegurando a qualquer tempo a identidade de cada aluno da instituicdo de
ensino, a regularidade de seus estudos e autenticidade de sua vida escolar.

Art.8°. E facultada as Instituicbes de Ensino a escrituracdo através de registro
informatizado, desde que resguardadas as caracteristicas e a autenticidade, devendo o

documento ser encadernado no modelo brochura ou espiral. (Alterado pela Deliberacdo n°
26, de 2022)

§1° Este procedimento devera ser oficializado & Secretaria Municipal de Educacao, para
devida autorizacéo.



§2° As instituicbes de ensino deverdo armazenar em duas vias de idéntico teor, em
disquete, CD-ROM ou dispositivos equivalente (que utilize de dispositivos eletrénicos,
opticos e/ou magneéticos), sendo uma via para uso corrente da instituicdo e a outra via
guardada como copia de seguranca em lugar protegido.

§3° Cessadas as atividades da instituic@o, todos os arquivos eletrénicos serdo conferidos e
recolhidos, passando a constituir acervo para fins de autenticacdo de documentos ou
emissao de vias autenticadas pela instituicdo extinta.

Art.9°. Todos os documentos que integram o arquivo escolar estdo sob a responsabilidade
da instituicdo de ensino, devendo esta guarda-los e zelar por sua conservagéo.

§1° Os documentos com durac@o tempordria deverdo ser extintos por Comissado, formada
pelo Diretor, Secretario Escolar, Supervisor @ um Professor da Unidade Escolar, nomeada
com o devido registro através de pormenorizada Ata, os seguintes documentos:

a) Diario de classe - 05 (cinco) anos;

b) Planejamento didadico-pedagdgico - 02 (dois) anos;

¢) Calendario Escolar - 02 (dois) anos;

d) Declaracéo provisoria de transferéncia - até a entrega do Histérico Escolar:
e) Plano de Agéo - 02 (dois) anos; (Alterada pela Deliberagdo n° 20, de 2019)

f) Quadro de Horarios Extraclasse - 02 (dois) anos; (Incluida pela Deliberagdao n° 20, de
2019)

g) Quadro de Desempenho - 02 (dois) anos; (Incluida pela Deliberagdo n° 20, de 2019)
h) Quadro de Distorgéo - 02 (dois) anos; (Incluida pela Deliberagdo n° 20, de 2019)

i) Mapa de Merenda - 05 (cinco) anos; (Incluida pela Deliberacdo n° 20, de 2019)

J) Mapa Estatistico - 05 (cinco) anos; (Incluida pela Deliberagdo n° 20, de 201 9)

k) Oficios - 05 (cinco) anos; (Inciuida pela Deliberagdo n° 20, de 2019)

I) Demais documentos com prazo de validade. (Incluida pela Deliberacéo n° 20, de 2019)

§2° Com o objetivo de preservar a memoria das instituicbes escolares, serio preservados

até 5 (cinco) exemplares dos documentos listados no paragrafo anterior, como documentos
com duragao temporaria.
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§3° Deverao ser preservados indefinidamente os seguintes documentos:

a) Fotocopia da certiddo de nascimento, do certificado de reservista, e de outros
documentos de qualificagao do aluno;

b) Documentos que comprovem a matricula do aluno, inicial ou por renovagio assim como
os documentos de desligamento ou transferéncia;

c) Fichas com registros escolares de avaliagéo e frequéncia;

d) Cépia de documentacdo expedida sobre o aluno por motivo de transferéncia ou
conclusdo de curso;

e) Termo de visita do Inspetor e/ou Supervisor;

f) Legislacdes educacionais ou quaisquer atos oficiais que digam respeito 2 instituicdo
escolar ou ao aluno;

g) Projeto-Politico-Pedagégico; (Alterada pela Deliberacdo n° 26, de 2022)

h) Memorandos. (Alterada pela Deliberagdo n° 26, de 2022)

Art.10. As escolas extintas do Sistema Municipal de Ensino teréo seus arquivos conferidos
e recolhidos, por Comissdao nomeada pelo 6rgdo competente da Secretaria Municipal de
Educagéo, para este fim, passando a constituir acervo permanente desta Secretaria.

Art.11. Esta Deliberagdo entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

CONCLUSAO DO PLENARIO

O texto compilado da Deliberagdo CME/DC n°03/2006 com as alteragdes
promovidas pela Deliberagdo CME/DC n°20/2019 e Deliberagdo CME/DC n°26/2022, foi
aprovado na 5% Reunido Plenaria Ordinaria deste Conselho, seguindo para ser republicada.

Sala de Sessodes, Duque de Caxias, 23 de junho de 2020.
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Roseli Duartq-

Presidente do Conselho Municipal de Educagio .
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