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1. INTRODUCAO

E tarefa de todos que atuam na unidade escolar participar de sua organizacdo. A
divisdo de responsabilidades e a conjugacédo de esfor¢os séo atitudes indispensaveis para o
éxito das acOes desenvolvidas na unidade escolar. Assim sendo, o planejamento, a
execucdo e a avaliacdo sédo acOes que devem ser realizadas em conjunto por todos, de
forma que seus reflexos sejam percebidos por toda a comunidade escolar.

A Secretaria Académica é o setor componente da unidade escolar responsavel pela
documentacao sistematica da vida da escola em seu conjunto. Seu papel é o de proceder,
segundo determinadas normas, ao registro:

v davida académica dos alunos;
v' da vida funcional dos professores, dos técnicos e administrativos;
v' dos fatos escolares.

O Secretario ou Secretaria Académica tem por responsabilidade organizar,
sistematizar, registrar e documentar todos os fendbmenos que se processam no ambito da
unidade escolar, tornando viavel seu funcionamento administrativo e garantindo sua
legalidade e a validade de seus atos. Bastam lembrar-se da importancia que tém para nés,
hoje, os documentos que nos sao outorgados, para perceber se o quanto de valor ha nos
registros e anotagles feitos pela Secretaria de uma unidade escolar. Os documentos que
expede assumem um carater de testemunho, de prova, que acompanhara o aluno e
influenciara sua vida de forma significativa.

Ha, ainda, um outro aspecto da documentacdo: o registro das atividades didatico-
pedagdgicas desenvolvidas pela unidade escolar com todas as suas implicacdes. Uma
unidade escolar passa por constantes mutacdes, e as etapas dessas transformacdes devem
ser retratadas em beneficio de seu proprio crescimento e desenvolvimento, ja que a reflexdo
ordenada sobre o passado € indispensavel para o replanejamento que visa ao
aperfeicoamento.

Nesse sentido, ressaltamos a importancia significativa da funcdo do Secretario ou
Secretdria Académica em todo o processo escolar. Tendo constatado a necessidade
urgente na preparacdo desses profissionais, a Secretaria da UNIFAMA, ao publicar este
Manual, oferece a esses profissionais subsidios para o desenvolvimento dos trabalhos da
Secretaria Académica, que devem se pautar nos seguintes principios:

v' da estética da sensibilidade (trabalho bem feito e respeito pelooutro);

v da politica da igualdade (valorizar o préprio trabalho e o trabalho dos outros);
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v' da ética da identidade (defesa do valor da competéncia, do mérito, da capacidade,
contra os favoritismos de qualquer espécie, e da importancia da recompensa pelo
trabalho bem feito que inclui o respeito, o reconhecimento e a remuneracdo
condigna) da atividade profissional em questao.

A ética da identidade inclui a estética da sensibilidade e a politica da igualdade que,
reunidas, proporcionam ao trabalhador “saber ser”, “saber fazer”, “saber conviver’, que
recobrem dimensfes praticas, técnicas e cientificas adquiridas por meio de cursos,
treinamentos, capacitagfes e/ou por meio das experiéncias profissionais. Também inclui
tracos de personalidade e carater que ditam comportamentos nas relagfes sociais de
trabalho, como: capacidade de iniciativa, comunicacdo, disponibilidade para inovacbes e
mudancas, assimilacdo de novos valores de qualidade, produtividade, competitividade,
saber trabalhar em equipe, ser capaz de resolver problemas e realizar trabalhos novos e
diversificados. Os crescentes avangos tecnolégicos acabam mudando tanto o perfil do
profissional quanto a metodologia do trabalho.

Hoje, o profissional da Secretaria Académica tem que estar atualizado com as novas
tecnologias da informag&o e da comunicagéo. Este Manual ndo tem o objetivo de esgotar as
orientagdes e discussbes sobre o trabalho da Secretaria Académica, mas, sim, de abordar
alguns aspectos que fazem parte do cotidiano da unidade escolar como um todo, servindo
como um instrumento de trabalho aos Secretérios e Secretarias e demais membros da
Secretaria Académica, a fim de que possam cooperar no sentido de desempenharem com
eficiéncia e de maneira eficaz as fungbes que lhes competem, garantindo a perfeita

dinamizacéo do processo escolar.

2. O SECRETARIO ACADEMICO

A funcdo de Secretério (a) Académico é exercida por profissional com formacgéo
minima em nivel médio. Como o papel do (a) Secretéario (a) Académico confunde-se com o
de um administrador, sua influéncia é vital para o sucesso do processo escolar. O (a)
Secretério Académico é um dos elementos a quem a Dire¢cdo da unidade escolar delega
poderes. Sua posicao é tdo importante que uma unidade escolar funciona melhor ou pior,
dependendo, em boa medida, de seu (sua) Secretario (a). A fim de bem desempenhar seu
papel e cumprir suas responsabilidades, é necessario ao (a) profissional que se dedica a
essa atividade possuir algumas caracteristicas pessoais: ser ético, responsavel, organizado
e ter habilidade para o relacionamento humano.

Nem sempre uma pessoa apresenta, em pleno desenvolvimento, todas essas
caracteristicas, mas o importante € lembrar que todas elas podem e devem ser

desenvolvidas, num processo que, ao seu final, s6 trard beneficios, tanto no plano
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profissional como no pessoal.

A responsabilidade administrativa basica do(a) Secretario(a) Académico é DECIDIR
sobre assuntos relacionados aos servi¢cos pertinentes a Secretaria e de COMANDAR e
ORIENTAR a execuc¢do dos mesmos.

2.1 Seu papel e Seu perfil

O(A) Secretario(a) Académcio, como profissional de Gestdo Administrativa, deve
coordenar as diversas atividades do trabalho da Secretaria Académica, organizar o
ambiente e administrar racional e conjuntamente os aspectos administrativos, econémicos e
de relagbes humanas implicados, utilizando de forma adequada e segura recursos materiais

e humanos colocados a sua disposi¢céo, com as seguintes competéncias administrativas:

v’ Conhecer os fundamentos, os objetivos, a estrutura, a organizacdo e o funcionamento
da Secretaria Académica e da unidade escolar;

v' Avaliar e organizar informacdes, estruturando-as de forma a suprir as necessidades da
unidade escolar;

v’ Elaborar manuais e rotinas de trabalho, definindo os métodos particulares de
execucgao a serem aplicados;

v’ Elaborar organogramas e funcionogramas, visando as delegacbes de funcdes e os

limites de responsabilidades;

v’ Organizar o plano de distribuicdo de trabalho, acompanhar a qualidade da execucio e
observar prazos;

v’ Organizar servicos especificos a serem executados;

v’ Organizar formalmente publicacdes de editais e outros informes para divulgacio;

v’ Identificar a importancia e as formas de organizar as atividades de arquivamento;

v’ Elaborar instrucdes disciplinadoras sobre o sistema de arquivo, particularizando
acesso, guarda edestruicao;

v' Classificar documentos em conformidade com a origem da operacao;

v’ Organizar e manter arquivo de documentos;

v Dimensionar e organizar espacos fisicos, instalacdes e equipamentos destinados a
Secretaria Académica;

v’ Interpretar exigéncias e formalidades da legislacdo educacional;

v Acompanhar documentalmente o processo de matricula e avaliacio;

v’ Utilizar aplicativos de informatica;

v' Diagnosticar necessidades de programas de capacitacdo, reciclagem, treinamento e

desenvolvimento de pessoal administrativo;
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v Receber, classificar, registrar, distribuir, acompanhar, multiplicar documentos (livros
técnicos, legislacao, boletins, informativos e manuais);

v’ Elaborar relatérios, encaminhando-os aos responsaveis;

v’ Interagir com os demais 6rgdos da unidade escolar;

v’ Elaborar relatérios sobre os resultados envolvendo avaliagdo de novas tecnologias
administrativas.

As responsabilidades do Secretario Académico incidem sobre a unidade escolar como
um todo: Grupo Técnico Pedagogico; Corpo Docente; Grupo de Apoio Operacional e Corpo
Discente.

Qualidades a serem consideradas na acao administrativa do (a) Secretario (a):
capacidade de lideranca; capacidade de articulacdo; capacidade de decisdo e capacidade
de delegacdo de responsabilidades. O(A) Secretario(a) Académico como lider deve ser:
executivo(a); motivador(a); avaliador(a); controlador(a); coordenador(a); mediador(a) e
orientador(a).

Como o(a) Secretéario(a) Académico é o(a) responsavel legal pela gestdo da Secretaria
Académica, tendo por responsabilidade a escrituragdo e expedicdo de documentos
escolares, autenticando-os pela aposicdo de sua assinatura, bem como a guarda e
inviolabilidade dos arquivos escolares pelo registro de todos 0s atos escolares, a ética
profissional no trato de todo esse trabalho administrativo é importantissima. Segundo o
dicionario Aurélio, “ética € o conjunto de normas e principios que norteiam a boa conduta do
ser humano”. O padr@o ético- profissional é definido a partir da concepcdo de pessoa e
sociedade. A ética profissional evidencia:

v Importancia e valores;
Compromissos e postura ética;
Relacéo pessoa x sociedade;

Carater moral do ato profissional;

ASRNEENERN

Concepcéao de pessoa x sociedade.

Falar sobre ética é falar sobre responsabilidade, deveres e condutas inerentes a profissao.
Etica € estar de acordo com os padrdes de sua profissao:

v’ E ter responsabilidade;

v’ E regra moral que todo o profissional deve ter;

v E compromisso de vida e com a vida.

Sao deveres do (a) Secretario (a) Académica:

v Responsabilizar-se pelo funcionamento da Secretaria Académica;
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v’ Zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares;

v' Cumprir as determinacdes da Direcao;

v' Coordenar e fiscalizar o servico da Secretaria Académica, fazendo a distribuicdo
equitativa dos trabalhos entre seus assessores;

v Organizar o arquivo escolar;

v' Manter em dia a escrituracéo, o arquivo, a correspondéncia escolar e o registro de
resultados de avaliacdo de alunos;

v' Manter atualizado o arquivo de legislacdo e de documentacéo daunidadeescolar;

v Conhecer a legislacdo do ensino vigente, zelando pelo seu cumprimento, no ambito
de suas atribuicdes;

v' Manter o arquivo de documentacdo de alunos e funcionarios lotados na unidade
escolar, organizado de forma funcional, com capacidade de proporcionar rapidez nas
informacoes;

v Analisar, juntamente com a Dire¢do ou Coordenacido Pedagdgica, as transferéncias
recebidas;

v' Encarregar-se da correspondéncia oficial da unidade escolar, Submetendo-a a
assinatura da Direcao;

v Elaborar relatérios, atas, termos de abertura e encerramento de livros e quadros
estatisticos;

v' Divulgar, no prazo estabelecido, os resultados bimestrais dasavaliagées realizadas;

v’ Entregar aos professores os Diarios de Classe devidamente preenchidos, no que Ihe
compete;

v’ Vetar a presenca de pessoas estranhas na Secretaria Académica, a ndo ser que haja
autorizacéo da Direcao;

v Divulgar e subscrever, por ordem da Direcdo, instrucdes, editais e todos os
documentos escolares;

v Secretariar solenidades e outros eventos que forem promovidos pela unidade escolar,
quando necessario;

v' Manter atualizadas as pastas individuais dos servidores e alunos da unidade escolar;

v’ Prestar esclarecimentos quando solicitado;

v' Atender aos corpos Docente, Discente e Técnico-Administrativo, prestando- |hes
informagfes e esclarecimentos relativos a escrituracdo escolar e a legislagdo do
ensino;

v' Atender as solicitaces do Assessor Técnico Escolar na sua tarefa de inspecéo
escolar;

v’ Participar de reunides e treinamentos, quando convocado;
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Instruir processos, quando solicitado, pelos 6rgaos competentes;
Acompanhar as reunides dos Conselhos de Classe, registrando os resultados finais;

Assinar, junto com o Diretor, a documentacado escolar dos alunos;

DN

Responsabilizar-se pela autenticidade da documentacéo escolar expedida.

GESTAO DA SECRETARIA ACADEMICA

A palavra gestdo vem do latim gestione, ato de gerir; significa geréncia,

w

administracdo. Segundo o dicionario Aurélio, GESTAO “é a manutencdo de controle sobre
um grupo, uma situacdo ou uma organizacdo, de forma a garantir os melhores
resultados.” O conceito de gestdo pressupde a idéia de participacdo, isto é, do trabalho
associado de pessoas analisando situacdes, decidindo sobre seus encaminhamentos e
agindo sobre elas em conjunto.

Sendo assim, entendemos que um bom relacionamento é a base para uma boa
gestao, uma vez que dirigir € uma atividade interpessoal e o (a) Secretario (a) Académico
desenvolve seu trabalho com outras pessoas e por meio delas. Enfim, esta comprovado que
0 (a) Secretério(a) Académico € a peca chave para o sucesso do trabalho da Secretaria
Académica. Constata-se desse modo, que todo (a) Secretario (a) Académico é responsavel
por criar condicbes adequadas de trabalho, em que haja respeito e confianca, definindo e
distribuindo tarefas, dando apoio aos que estdo sob sua lideranca, revendo e avaliando
resultados, de forma a assegurar condicbes para o alcance dos objetivos estabelecidos
coletivamente. Secretarias Escolares administradas com eficiéncia e lideranga mantém
atmosfera e ambiente de trabalho tranquilo e propicio a aprendizagem.

A Secretaria Académica é o centro da administracdo escolar, ja que congrega uma
equipe que colabora com a Direcdo da IES e com todos os demais setores envolvidos no
processo pedagdgico e na vida académica (Departamento de cursos, Laboratdrio de
informatica, bibliotecas etc.). O atendimento de qualidade, por parte da Secretaria
Académica, faz toda a diferenca, pois € por meio dela que vemos refletido todo o
desenvolvimento da IES. A qualidade da informacdo e sua disponibilidade imediata
significam decisdes melhores e mais rapidas. Na sua esséncia o trabalho desenvolvido pela

Secretaria Académica resume-se em:

» Secretaria académica atendimento
Aos profissionais da educacao, pais e alunos, representantes da comunidade e dedrgaos

publicos.

» Escrituracdo Escolar

Por meio do registro de: dados dos alunos, professores e demais funcionarios; dados sobre
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os resultados pedagdgicos alcancados pela unidade escolar; redacdo e expedicdo de

correspondéncia administrativa.

» Arquivamento
De toda documentacdo: dos alunos, da unidade escolar, dos servidores, de escrituracao

escolar, pedagdgicos, financeiros, administrativos, correspondénciaselegislacées.

» Expediente

Efetivos registros escolares e funcionais.

» Fornecimento de informacdes escrituragdo escolar
Conceito: Escriturac@o Escolar é o registro sistematico dos fatos e dados relativos a vida
académica do aluno e IES, com a finalidade de assegurar, em qualquer época, a verificagéo:
v’ daidentidade de cada aluno;
v da regularidade de seus estudos;
v' da autenticidade de sua vida académica;
v" do funcionamento da escola.

A unidade escolar/IES compete organizar a escrituracdo escolar para atender,
prontamente, as solicitagbes de informagfes e esclarecimentos. A organizacdo da vida
académica faz-se através de um conjunto de normas que visam garantir 0 acesso, a
permanéncia e a progressao nos estudos, bem como a regularidade da vida académica do
aluno, abrangendo os seguintes documentos:

Requerimento de Matricula;
Diario de Classe;

Historico Escolar;
Declaragéo;

Transferéncia;

LS NER AU N NN

Portaria.

A Escrituragé@o Escolar e o Arquivamento de documentos séo de responsabilidade do
(a) Secretario (a) da unidade escolar, cabendo a superintendéncia a Dire¢do. Alguns
principios como objetividade, simplicidade, autenticidade e racionalidade devem ser
observados no ato da efetivacdo do registro. Todo registro escolar efetuado pela unidade
escolar/IES deve conter a data e assinatura(s) do(s) responsavel(is) pelo registro. Os
documentos expedidos pela unidade IES seréo, obrigatoriamente, assinados pelo Diretor e
pelo (a) Secretario (a), coresponsaveis pela verdade do registro. Suas assinaturas deverao
estar acompanhadas dos respectivos nomes, por extenso e sotopostos, bem como do

numero de registro profissional do ato de designacao.
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» Requerimento de matricula

Conceito: Requerimento de Matricula € o documento formal que vincula o aluno a
uma unidade escolar; O Requerimento de Matricula é elaborado pela unidade escolar,
contendo dados de identificacdo do aluno, endereco residencial, curso, série, turno, turma,
ano letivo, cor, raca, data, assinatura do responsavel legal, deferimento da Direcdo e espacgo
para observacgéo;

O Requerimento de Matricula, por sua natureza, € de tal responsabilidade que néo
pode ser preenchido simplesmente pelo proprio aluno ou responséavel legal, mas com
acompanhamento, assisténcia, conferéncia de dados, documentos e assinaturas por
funcionarios experientes ou treinados da Secretaria Académica; A matricula sé pode ser
deferida pelo(a) Diretor(a) quando for constatado que os documentos do aluno estdo
completos, conforme a legislacdo vigente, assumindo a responsabilidade sobre qualquer
irregularidade na documentacao apresentada pelo aluno ou responséavel legal;

O Requerimento de Matricula ndo deve conter rasuras, espagcos em branco ou
aplicacdo de corretivos. Conceito: Diério de Classe é o documento fundamental para registro
do diagnéstico inicial da turma, freqiéncia do aluno, planejamento, avaliacdes e relatério
final dotrabalho do professor, bem como da carga horaria prevista na Matriz Curricular.

» Diario De Classe
O Diario de Classe € o documento de escrituracao escolar coletivo, em que devem ser
registradas, sistematicamente, as atividades desenvolvidas com a turma e o resultado do

desempenho e freqiéncia dos alunos. Objetivos:

QD

) Registrar:

a freqiiéncia do aluno;

a avaliagéo e o controle do aproveitamento do aluno;

os dias letivos, inclusive datas de recuperacao, provas, exames finais, se houver;

a execucao do curriculo, por meio do conteado programatico ministrado;

D N N N N

a carga horaria.

O
=

Comprovar a veracidade e a regularidade dos atos praticados Compete a Secretaria
Académica fornecer ao professor o Diario de Classe com a Relacdo Nominal dos
Alunos, conforme a cépia da Certiddo de Nascimento ou Casamento, de forma
legivel e sem rasuras e sO a ela compete acrescentar o nome dos alunos
matriculados no decorrer do ano letivo e as observacdes referentes a transferéncia,
cancelamento, remanejamento, classificacdo, especificando o amparo legal, bem

como anular os espacos destinados a frequéncia dos mesmos.
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c) compete ainda a Secretaria Académica conferir as notas registradas nos Diarios de
Classe com as notas registradas nos respectivos canhotos. A escrituracdo do Diario
de Classe é de exclusiva competéncia e responsabilidade do professor, que devera
manté-lo atualizado e organizado, registrando a frequéncia e notas dos alunos, o
conteldo programatico, as aulas previstas e dadas, observando o Calendario
Escolar aprovado. Quando ocorrer reposicdo de aulas, as mesmas devem ser

registradas, também, no espaco destinado as observacgodes.

d) Compete a Diregéo verificar e vistar, bimestralmente, os Diarios de Classe e nao
permitir a sua retirada da unidade escolar, pois 0s mesmos devem estar sempre a
disposicdo da Secretaria Académica para as informagdes necessarias, mantidos em
local apropriado, que assegure sua inviolabilidade. Deve-se evitar qualquer tipo de
rasuras. Caso haja necessidade, as rasuras devem ser devidamente observadas e

assinadas por quem as efetuou.

Conceito: Mapa Colecionador de Canhotos € um documento obrigatério no arquivo da
unidade escolar, composto por canhotos bimestrais entregues pelos professores a
Secretaria Académica apdés o encerramento de cada bimestre, na data prevista no
Calendario Escolar aprovado. Os canhotos devem conter frequéncia, aproveitamento do
aluno, n° de aulas previstas e dadas, devidamente assinados pelo professor. E de exclusiva
competéncia e obrigacdo da Secretaria Académica conferir as médias dos canhotos com as
dos Diarios de Classe no ato de seu recolhimento, fazendo constar data e assinatura do

responsavelpelo recebimento, bem como elaborar o canhoto da Média Anual e Final.

» Historico Escolar
Conceito: Historico Escolar € o documento que registra a vida académica do aluno. Deve
ser preenchido em duas vias, devidamente datado e assinado pelo Secretario Académico e
Diretor da unidade escolar, com seus respectivos carimbos, sendo uma via entregue ao
alunoe a outra arquivada em sua pasta.

No cabecalho, além dos dados da unidade escolar, como nome, n° do ato legal de
Autorizacdo de Funcionamento, deve constar os dados do aluno, e a Ultima série cursada
por ele. O registro das notas deve ser de acordo com o dos canhotos ou das Atas de
Resultados Finais. O registro da carga horaria deve ser de acordo com a estabelecida na
Matriz Curricular aprovada e operacionalizada. O Histdrico Escolar ndo deve conter rasuras,
espacos em branco ou aplicacdo de corretivos. Todos os esclarecimentos sobre a vida
académica do aluno devem ser apostilados no verso do Histérico Escolar, contendo data

e assinatura do Secretério Académico e do Diretor, com seus respectivos carimbos.
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» Transferéncia
Conceito: Transferéncia € a passagem do educando de uma para outra unidade escolar,
inclusive de pais estrangeiro, com base na equivaléncia e aproveitamento de estudos. Para
a expedicdo das transferéncias, serdo utilizados formularios proprios. No anverso do
formulario deve-se registrar:
a) Cabecalho - dados de identificacdo da unidade escolar, dados de identificagdo do
aluno, situagdo escolar do aluno no ano letivo concluido ou no ano em curso;
b) Organizagdo vida académica do aluno, em conformidade com o regime cursado,
registrando, também, a carga horéria, o resultado obtido, 0 nome da unidade escolar,
a cidade e Estado onde a mesma estad localizada, o ano, o local e a data de
expedicdo do documento, com assinatura dos responsaveis pela sua expedicao
(Diretor e Secretario). No verso do formulario, quando da expedicdo do documento,
no decorrer do ano letivo, ou seja, “Cursando”, deverao ser registrados os resultados
obtidos até a data da expedicdo, como também todas as observacgfes pertinentes a

situacao do aluno.

» Portaria
Conceito: Portaria é o documento de ato administrativo exarado por chefes de reparticbes
ou outras autoridades constituidas contendo: instru¢cdo acerca de aplicacdo de leis ou
regulamentos, aprovagdo de documentos de caréater interno, constituicdo de comissées ou

expressao de decisdes dessas comissdes.

» Declaragao
Conceito: Declaragéo é o instrumento em que se afirma a existéncia ou inexisténcia deum
estado, direito ou fato.
Estrutura:

v' Titulo;

v' Texto;

v" Finalidade;

v" Local e data;

v' Assinatura sobre carimbo.
A Escrituracdo Escolar é o mecanismo que garante a realizagdo do processo pedagdégico. A
escola deve expedir tantas vias dos documentos escolares quantas forem solicitadas pelo
aluno ou responsavel legal, mediante pagamento de taxa afixada previamente pela

secretaria.

» Arquivo Escolar
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Conceito: Arquivo Escolar é o conjunto ordenado de papéis que documentam e comprovam
os fatos relativos a vida académica do aluno e a vida funcional dos corpos docente e
administrativo.

Toda unidade escolar deve ter um arquivo bem instalado, organizado e atualizado,
de forma a oferecer informag¢des aos seus usuarios, com rapidez e presteza. A unidade
escolar tem que ter um arquivo agil e moderno; um arquivo exemplar, informatizado, se
possivel.

As tarefas da Secretaria Académica tém, essencialmente, um carater de registro de
documentacéo, entretanto, vivemos agora o tempo da velocidade da informacéo, portanto a
racionalizagéo e a simplificacdo dos registros e arquivamento de documentos escolares s&o
necessarias e urgentes. Do contrario, a unidade escolar estara expondo seu nome a
justificadas criticas. O responséavel direto por tudo isto é o (a) Secretario (a) Escolar. O
Arquivo Escolar deve obedecer a critérios pré-estabelecidos que norteiam o trabalho,
proporcionando um minimo essencial de diretrizes, capazes de conduzir com eficacia as
atividades a que o servigos e destina.

Os documentos constituem arquivo quando sao guardados em satisfatérias
condicbes de segurancga. Apresentam-se classificados e ordenados de modo a permitir
rapidamente a sua localizagéo e consulta, observando: facilidade na busca de documentos;
simplificacdo na manipulagdo; acessividade para qualquer pessoa; economia de tempo e
espaco; resisténcia ao uso constante; capacidade de extensdo; disposi¢do légica; arranjo
gue possibilite limpeza e conservagdo; seguranga; resisténcia a acdo do tempo, que
assegure a invulnerabilidade dos documentos.

O Arquivo Escolar pode ser organizado como: ativo, passivo (vivo ou morto), ou
ainda, unico (AEU). Ao arquivo ativo (vivo) pertencerdo todas as pastas de assentamentos
individuais e todos os documentos que se referirem a alunos matriculados, a funcionarios e
a professores em atividades na unidade escolar. Ao arquivo passivo (morto) pertenceréo
todas as pastas de assentamentos individuais e todos os documentos de ex-alunos, ex-
professores e ex-funcionarios da unidade escolar.

O arquivo escolar unico (AEU) é organizado sem a distribuicdo de acordo com o
curso e a organizacao curricular a que pertence (curso, série, médulo, etapa, etc). Sua
organizacdo é por ordem alfabética utilizando o ultimo sobrenome (Maria de Fatima Vieira
da Costa deve ser utilizado na organiza¢do o sobrenome - Costa). Deve ser constituido um
fichario (manual ou informatizado) com fichas nas quais conste um cédigo indicando a parte
do arquivo (gaveta, prateleira ou outros) em que esta arquivado o prontuario do aluno, o
nome do mesmo,outras informa¢des que achar necessarias.

A mesma organizagdo pode ser utilizada no arquivamento dos documentos dos
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corpos docente e administrativo. Assim, sempre que se elaborar um documento ou organizar
um arquivo, devera haver a preocupacdo de verificar se 0s que vierem em futuro remoto
entenderdo e saberdo perfeitamente o que se escriturou e qual o seu adequado
funcionamento. Nenhum documento pode ser retirado dos Arquivos Escolares sem a prévia
autorizacéo escrita do Diretor.
CAPITULO |
NOCOES COMPLEMENTARES ATOS LEGAIS
Lei elaboracao Poder Legislativo

A educacéo e o ensino sao regidos por normas e diretrizes que disciplinam sua acdo
e exigem de todos a obediéncia aos principios basicos que tornam coerentes as acgdes
educacionais. Tais normas e diretrizes sdo elaboradas respeitando-se o0s principios
hierarquicos que estabelecem a ordem de precedéncia de seus dispositivos. A precedéncia
inicia-se a partir da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil. Para disciplinar ou
interpretar os dispositivos constitucionais, os 6rgdos da Administragdo Publica expedem atos
juridicos que recebem a denominagéo especifica de Atos Administrativos.

Em sentido amplo s&o todas as manifestagbes do Executivo, porém, em certas
circunstancias, também outras autoridades podem expedir atos administrativos. O Poder
Executivo cabe sancionar a Lei (aprovar, confirmar ou ratificar e mandar publica-la;
promulgar). A Lei, uma vez publicada, passa a ser do conhecimento de todos, semexcecao:

v - ConstituicdoFederal;

v’ - ConstituicdoEstadual;

v - Lei Orgéanica doMunicipio.

v - Abrangéncia determinada naementa.
Quando o Poder Executivo, em um periodo anormal de governo, ultrapassa os limites de
sua competéncia e encampa a funcgéo legislativa, a “Ato Administrativo € toda manifestacao
de vontade da Administracao Publica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato
adquirir, resguardar,transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor obrigagcbes
aos administradores ou a si propria.” norma juridica que dela emana denomina-se Decreto-
Lei e tem a mesma forga da Lei.
Decreto - regulamenta uma Lei. Ao executivo cabe elaborar as disposi¢cdes deaplicacéo
gue completam e dao precisédo a Lei votada pelo Legislativo.
Portarias - ato administrativo - como auxiliar do Presidente da Republica, ao Ministro cabe
baixar normas que oferecam aos funcionarios de sua Pasta, indicacdes precisas, formas de
acdo. As portarias dos Ministros e as portarias dos Diretores de Departamentos sdo atos
normativos administrativos.

O Decreto n°11.439/2003/MS, em seu art. 2° dispbe: “Constituem espécies privativas de
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atos administrativos de competéncia:

| - do Governador, Decreto;
Il - dos Secretérios de Estado e Procuradores-Gerais, a Resolucéo;

Il - dos Diretores-Presidentes de entidades da administracdo indireta e do Reitor da

Universidade Estadual, a Portaria;
IV - dos 6rgaos colegiados de natureza deliberativa e executiva, a Deliberacao;

V - das autoridades referidas dos incisos Il e Ill e demais agentes da administracéo, a ordem
de servigo, a instrugdo normativa ou administrativa, as comunicagfes, os editais ou outros

atos similares que emanem comandos administrativos”.

As Resolugbes, quando tratam de assuntos pertinentes as areas de competéncia de
mais de uma Secretaria, € denominada Resolucao Conjunta. Pelo disposto na Constituicdo
Federal e na Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional - LDBEN - Lei n® 9394/96,
notamos que o legislador, constituinte e ordinario, levando em conta que o Brasil € uma
Republica Federativa, optou - em matéria de organizagéo de ensino - pela férmula pluralista:
ada pluralidade dos sistemas de ensino.

Em matéria de educacdo, a atividade essencial da Unido esta em legislar sobre
Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional. Mas, a Unido incumbem também outras
atividades. Deve descer ao plano da agdo, para organizar o Sistema de Ensino Federal. Em
relacdo as Unidades Federadas e ao Distrito Federal, cumpre-lhes, primordialmente,
realizar, organizar os seus sistemas, dando-lhes uma tal coordenacdo que possam eles
funcionar e atingir os objetivos tracados. Tanto o Sistema de Ensino Federal, quanto os
Estaduais e os Municipais, estdo sujeitos a LDBEN, como também estdo sujeitos ao

Conselho Nacional de Educacéo, na medida em que esse 6rgéo € um érgao nacional.

» Sistema de ensino
Cada Sistema de Ensino é composto por um conjunto de 6rgdos funcionando
harmoniosamente: os 6rgdos administrativo e normativo, representados pelo Poder Publico
e 0s 6rgdos executores de Ensino, que sdo os estabelecimentos de ensino. Podemos
visualizar um Sistema de Ensino na representacao grafica a seguir:
Os 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Estadual de Ensino séo:

v Orgéo Executivo (SED);

v Orgéos Normativos (CEE, CME);

v Orgéos Intermediarios. Dai, pode-se concluir da existéncia dos seguintes Sistemas

de Ensino: (art. 14, 15, 16, 17 e 18 daLDBEN).

v' Sistema de Ensino Federal;
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v" Sistema de EnsinoEstadual;
v" Sistema de Ensino do Distrito Federal;
v Sistema de Ensino Municipal.
O Sistema de Ensino Estadual constitui o conjunto harmonioso de 6rgaos que regulamenta,
administra e executa o ensino no territdrio do Estado. O Sistema Estadual de Ensino tem
como objetivo melhorar os niveis educacionais da populacdo, através da promocao,
orientagdo, coordenacéo, execucdo e do controle das atividades relacionadas com o ensino
no territorio do Estado, de conformidade com as diretrizes e politicas de acdo do Governo. A
Secretaria de Estado de Educacdo, Orgdo executivo do Sistema Estadual de
Ensino,observada politica de desenvolvimento econdmico e social do Estado, compete:
e Elaborar, participar, promover e zelar pelo cumprimento da legislagdo e das normas
educacionais.
v’ As instituicbes de educacdo, de todos os niveis e modalidades, criadas e mantidas
pelo Poder Publico estadual;
v' As instituicbes de educacdo superior, criadas e mantidas pelo Poder Publico
municipal;
v As instituicdes de ensino fundamental e médio, criadas e mantidas pela iniciativa
privada;
v' A Secretaria de Estado de Educacéo, 6rgdo executivo do Sistema, e demais 6rgéos e
entidades de educacéo integrantes da estrutura organizacional do Poder Executivo;
v" O Conselho Estadual de Educac&o, érgdo normativo do sistema;

v' O Férum Estadual de Educacéo.

ANEXOS
Legislagédo Basica Legislacéo Federal Lei n°9.394/96
Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional, alterada pelas
Leis N°s 9.475/97; 9.536/97; 10.237/01; 10.639/03; 10.793/03 e 11.114/05
Lei N°10.172/01 Plano Nacional de Educacdo Parecer CNE/CEB N°05/97 Proposta de
regulamentacéo da Lei N°9394/96 Parecer CNE/CEB/N°12/97 Esclarece davidas sobre a Lei
N°9394/96 Lei N°8.069/90 Estatuto da Crianca edoAdolescente

Decreto, Decreto-Leis e Leis

Federais Decreto-Lei N° 715/69

Altera dispositivo da Lei N° 4.375 de 17/08/1964 (Lei do Servico Militar) Decreto Lei -
N°1.044/69

Dispbe sobre tratamento excepcional para os alunos portadores das afec¢gdes que indica Lei
Federal N°6.533 /78
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Dispbe sobre a regulamentacdo das profissées de Artistas e de Técnico em Espetaculos de

diversoes

Constituicao Federal Constituicdo Estadual

Dispbe sobre a revogacéo dos dispositivos que tratam da classificacdo e reclassificacdo na
Resolucdo/SED n° 1800, de 7 de dezembro de 2004, e da outras providéncias.
Resolucdo/SED N°1.878/05

Lei Federal N°6.202 /75 Atribui a estudante em estado de gestacdo o regime de exercicios

domiciliares instituidopelo Decreto Lei n°1044 de 1969

Lei Federal N°6.236 /75 Determina providéncias para cumprimento da obrigatoriedade do

alistamento eleitoral
Decreto e Leis Estaduais Decreto N° 10.738/02

Registro e o controle da freqiiéncia dos servidores em exercicio nos 6rgdo e entidades do
Poder Executivo

Decreto N°10.521/01 Organizagéo da Unidades Escolares da Rede Estadual Ensino Decreto
N°9.606/99 Institui os Conselhos das Unidades Escolares Estaduais - COUNES. Decreto N°
9.560/99

Dispde sobre a designacéo de Professor para exercer a fungdo de Coordenador Pedagogico
ou de Inspetor Escolar nas Unidades Escolares da rede de Ensino Decreto N°9.404/99 Cria
as Unidades de Apoio a inclusdo de Portador de Necessidades Especiais Unidade de

Inclusdo LeiN°2.384/01 Dispde sobre a livre organizac¢do estudantil

Lei N°434/83 Proibe aos estabelecimentos oficiais de Ensino cobranca de taxas e

contribui¢cbes que especifica
Legislagéo - Educacéao Infantil

Parecer CNE/CEB N°022/98 Diretrizes Curriculares para Educacdo Infantil Resolucéo
CNE/CEB N°01/98 Institui as Diretrizes Curriculares para a Educagdo Infantil Parecer

CNE/CEB N°04/02 Diretrizes Operacionais para a Educacéao Infantil.
Legislacéo - Ensino Fundamental

Parecer CNE/CEB Diretrizes Curriculares Nacionais N°04/98

Resolucdo CNE/CEB N©°02/98 Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais
Legislacéo - Ensino Médio

Parecer CNE/CEB N°15/98 Diretrizes Curriculares Nacionais Resolucdo CNE/CEB N°03/98
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Institui as Diretrizes Curriculares Nacionais Parecer CEE/MS N°444/99 Diretrizes

Curriculares

Legislacdo - Educacdo para Jovens e Adultos Parecer CNE/CEB N°11/00

DiretrizesCurriculares

Resolucdo CNE/CEB N°01/00 Estabelece as Diretrizes Curriculares Nacionais Legislacdo -
Educacéao Profissional

Decreto Federal N° 5.154/04 Resolu¢cdo CNE/CEB N° 04/99

Parecer CNE/CEB N° 16/99 Regulamenta o 82° do art. 36 e os arts. 39 a 41 da LDB
Estabelece as Diretrizes Curriculares

Parecer CNE/CEBNP° 39/04 ResolucdoCNE/CEB N° 1/05

Aplicagéo do Decreto 5.154/2004 Atualiza as Diretrizes Curriculares N° 6.321/01
Legislacéo - Educacgéo Escolar Indigena Parecer CNE/CEB N° 14/99

Parecer CNE/CEB N° 03/99 Deliberacdo CEE/MS N° 6.767/02

Diretriz Curricular Nacionais de Educacédo Escolar Indigena Fixa Diretrizes Nacionais para
funcionamento das escolas indigenas Organizagao, estrutura e funcionamento das escolas

indigenas

Legislagdo - Educacdo Especial Decreto Federal N° 3.298/99 Parecer CNE/CEB N° 17/01
Resolucdo CNE/CEB N° 02/01 Lei Federal N° 10.845/04 Decreto Federal N° 5.296/04
Decreto Estadual N° 10.015/00

Deliberacdo CEE/MS N° 7.828/05

Lei N° 10.098/00 Regulamenta a lei 7853/89 - dispbes politica nacional para integracdo da
pessoa portadora de deficiéncia Institui o programa ou complementacdo ao atendimento
especializado as P.P.D e da outras providéncias Regulamenta as leis 10.048/00 da
prioridade de atendimento as pessoas que especifica a 10.098/2000 que estabelece normas
gerais e critérios basicos para promocao da acessibilidade Politica Estadual para promocao
e integracdo da pessoa portara de deficiéncia a normas de protecdo Dispde sobre a
Educacdo Escolar de alunos com necessidades educacionais especiais no Sistema
Estadual de Ensino Estabelece normas gerais e critérios basicos para promocdo da
acessibidade das pessoas portadoras de deficiéncia ou com mobilidade reduzida Diretrizes
Nacionais para Educacao Especial na Educacéo Basica Diretrizes Nacionais para Educacéo

Especial na Educacgéo Bésica.
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Legislacdo - Educacéo Basica do Campo Parecer CNE/CNE N° 36/01 Resolucdo CNE/CEB
N° 01/02 ducacao Bésica do campona Rede Estadual de Ensino.

Nova Mutum - MT, 23 de julho de 2020.
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