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Prefeitura Municipal de Teodoro Sampaio

Portaria

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE TEODORO SAMPAIO

Secretaria Municipal da Educagao-SEDUC
Coordenadoria de Ensino e Suporte Pedagogico — COESEP

PORTARIA N° 010/2019, de 08 de abril de 2019.

Dispoe sobre a organizagao da escrituragao
escolar das escolas do Sistema Municipal de
Ensino de Teodoro Sampaio/BA e da outras

providéncias.

O SECRETARIO DA EDUCAGAO DO MUNICIPIO DE TEODORO SAMPAIO,
ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigcbes legais, e considerando a Lei n°
9.394/1996-LDB e demais normas do CNE e CEE/BA,

RESOLVE:

Art. 1° - Orientar as instituicbes do Sistema de Ensino do Municipio de Teodoro
Sampaio que ofertam a educagéo basica em suas etapas e modalidades no tocante

a organizagao, escrituragao e emissao de documentos escolares.

Art. 2° - Efetuar o registro e guarda dos arquivos fisicos e virtuais referentes a vida
escolar dos alunos e vida funcional dos profissionais da educacgéo.

Paragrafo Unico - Os registros e arquivos, de que trata o caput do artigo, ficardo na
sede da instituicdo, que devera manté-los permanentemente escriturados,

atualizados e organizados.

Art. 3° - Os atos escolares, para efeito de registro, comunicacdo de resultados e
arquivamento, serdo escriturados em livros e impressos préprios, contendo campos
com dados da instituicdo de ensino, identificacdo dos alunos e informagbes do
processo ensino e aprendizagem, observando as normas e disposi¢cdes legais

aplicaveis.

Paragrafo Unico - Atos escolares sio todos documentos concernentes a

escrituragao da vida escolar do aluno.
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Art. 4° - A instituicdo deve dispor de Secretaria Escolar, sendo que esse setor tem
como principal fungao subsidiar o processo administrativo e pedagdgico, pois é onde
se concentram as maiores responsabilidades relativas a histéria da propria

instituicdo, portanto é de competéncia da secretaria escolar:

| - realizar a escrituragao fisica e virtual referente a vida escolar dos alunos e vida
funcional dos profissionais da educagédo, mantendo-as atualizadas e organizadas,
assegurando, a qualquer tempo, a veracidade, regularidade e autenticidade das

mesmas;

Il - fazer backup dos arquivos virtuais, quando houver, como forma de resguardar a

fidedignidade e seguranga dos dados;

Il - imprimir toda a documentagao escolar ao final do ano ou periodo letivo que
constar nos arquivos virtuais, as quais serdo devidamente arquivadas, depois de
carimbadas e assinadas pelo diretor e secretario escolar;
IV - manter a pasta do aluno organizada com os seguintes documentos:

a) requerimento/ficha de matricula, assinado pelo responsavel;

b) portfélio do aluno quando a proposta pedagdgica prever;

c) copia do livro de processos especiais, caso de alunos que passaram por
processo de classificagdo/enturmacado ou reclassificagdo e coépias das

avaliagbes realizadas;

d) fichas individuais uma para cada ano/fase do aluno concluido na escola;

e) ficha de atendimento individual do processo ensino e aprendizagem, quando
houver;

f) histérico escolar, ou transferéncia, quando for o caso;

g) certificado de conclusdo do Ensino Fundamental, para alunos que
concluiram;

h) copia da carteira de identidade e CPF;
i) coépia da certidao de nascimento e/ou casamento;
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j) copia do cartao de vacina;

k) cépia do comprovante de endereco;

[) coépia de atestados emitidos e recebidos;

m) identificagdo da tipagem sanguinea, sistema ABO e fator RH;

n) no caso de instituicdo privada, cépia do contrato de prestagdo de servigos

educacionais, devidamente assinados.

V - manter as pastas dos profissionais da educagéo organizadas com as cépias dos
seguintes documentos:

a) histérico escolar e diploma;

b) certificados de cursos de formagao continuada;

c) carteira de identidade, CPF, titulo de eleitor, carteira de reservista;
d) atestados médicos;

e) contrato de trabalho e outros documentos que julgar pertinentes.

VI - manter escriturados, atualizados e organizados os seguintes documentos
institucionais:

a) livro de termo de visita;

b) livro de registro de transferéncias expedidas e recebidas;

c) livro ata de resultado final;

d) livro de processos especiais (classificagdo/enturmacao e reclassificagao);
e) livro de registro de certificado de conclusédo do ensino fundamental;
f) livro de registros de diplomas (para os cursos profissionalizantes);

g) livro de registro da entrega de certificados/diplomas;

h) livro de registro de reunido administrativa;

i) livro de registro de reunido pedagogica;

i) legislagdes educacionais emitidas pelos 6rgdos competentes;
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k) correspondéncias expedidas e recebidas;

[) calendarios escolares e matrizes curriculares do ano atual e anteriores;
m) ato de criagdo, credenciamento da instituicdo e autorizagdo de curso (todos

os atos autorizativos desde a data de criagdo da instituigao);

n) diarios de classes de anos anteriores;

o) livro de registro de eliminagao de documentos;

p) livro tombo;

q) livro protocolo remessa/recebimento de documentos;

r) relatdrios e recibos do censo escolar, matricula inicial e situagdo do aluno
por ano letivo.
VIl - disponibilizar, para a comunidade escolar, o livre acesso para consulta ao

Regimento Escolar e Projeto Politico Pedagdgico da instituigao.

Art. 5° - Todos os documentos expedidos pela Secretaria Escolar devem ser
carimbados e assinados pelo Diretor e Secretario Escolar, assegurando dessa forma

a legitimidade e autenticidade dos mesmos.

Paragrafo Unico — Na auséncia do Diretor, os documentos devem ser carimbados

e assinados pelo Vice-diretor e o Secretario Escolar.

Art. 6° - Compete a Secretaria Escolar, a organizagdo do arquivo permanente ou
passivo dos alunos em situagdo de concluintes, transferidos e desistentes, bem

como dos profissionais da educacéo que foram desvinculados da instituicao.

Paragrafo Unico - Quando o profissional da educagao se desvincular da instituigao,
independente do motivo, os documentos do mesmo deverdo ficar no arquivo
permanente (passivo) e a secretaria da escola ndao podera descartar esses
documentos em hipotese alguma. Caso sejam solicitados pelo profissional, apenas

as copias desses documentos poderao ser disponibilizadas.

Art. 7° - O registro de certificados sera realizado pela instituigdo em livro préprio.
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Art. 8° - A Instituigdo de Ensino devera afixar, em local visivel junto a Secretaria

Escolar, as condigbes dos cursos ofertados, informando especificamente o seguinte:

| - ato autorizativo expedido pelo 6rgédo competente, com a data de publicagdo em
Diario Oficial e data de inicio/término, para todas as ofertas;
Il - matriz curricular dos cursos ofertados;

Il - calendario escolar.

Art. 9° - O registro administrativo da escola é formado pelo conjunto de documentos
produzidos no ambito escolar que subsidiam, orientam e comunicam o trabalho da
organizagao, sendo o cadastro de estudantes e de profissional de educacao parte
integrante do mesmo, o qual tem por objetivo possibilitar, no caso dos estudantes, o
adequado atendimento pelo sistema de ensino ao qual esta vinculado, bem como
registrar a sua frequéncia e trajetéria educacional para recuperacéo posterior, de
forma a garantir o seu direito, assim como os controles administrativos referentes a

trajetoria funcional do profissional de educagao.

Paragrafo Unico - Os dados individuais das pessoas naturais informados aos
censos educacionais gozam de sigilo estatistico e ndo podem ser divulgados de
forma a possibilitar a identificagdo das pessoas que as estatisticas se referirem.

Art. 10 - O gestor da instituicdo de ensino é responsavel por manter atualizados os
registros administrativos da institui¢ado, inclusive aqueles referentes aos estudantes

atendidos e aos profissionais de educacéo.

Paragrafo unico - O gestor da instituicdo de ensino é responsavel pela atualizagao
a que se refere o caput deste artigo, devendo instituir meios para possibilitar,

anualmente, essa atualizagao.

Art. 11 - Os registros administrativos das instituicdes de ensino, referentes aos seus
estudantes e profissionais de educacdo, devem ser de guarda ou acesso
permanente da instituicdo de ensino, possibilitando a sua informagao tempestiva
quando solicitado, seja no processo de recenseamento ou demais solicitagdes

inerentes a supervisdo das redes de ensino, atendimento a demandas judiciais ou
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auditorias dos 6rgaos de controle externo e interno, MEC, INEP, FNDE, CEE e
SEDUC.

Art. 12 - As instituicdes publicas municipais de ensino, bem como as instituigdes
privadas, sem prejuizo da autonomia para a construgdo e adogao de documentos
administrativos, previstos na Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo (Lei n° 9.394/96),
nos termos dos artigos 9°, 10 e 11, incisos Ill e V, deverao incluir em seus registros

administrativos os campos obrigatdrios fixados por esta Portaria.

Art. 13 - Consideram-se informagdes que, obrigatoriamente, devem constar nos
registros administrativos das instituicdes de ensino referentes aos seus estudantes

e profissionais de educagao:

| - nome completo;

Il - data de nascimento;

Il - filiagao;

IV - cor/raga;

V - etnia;

VI - nacionalidade e pais de origem;

VII - UF e Municipio de nascimento (para brasileiros natos);

VIII - tipo de deficiéncia, transtorno global do desenvolvimento ou altas
habilidades/superdotagao, se possuir;

IX - localizagédo/zona de residéncia (urbana ou rural); X - dados da certidao de
nascimento para alunos da Educagéao Basica;

XI - nome social, quando for o caso;
XIl - RG;
XIII - CPF;

XIV - escolaridade dos profissionais e os respectivos cursos de formagao superior
para aqueles que os concluiram.

§ 1° - As informagbes do nome completo da pessoa, data de nascimento e nomes
completos das filiagdes deverao reproduzir a informagao do respectivo registro civil
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de nascimento ou de casamento, quando o nome préprio tiver sido alterado por

ocasiao deste ou sua dissolugao.

§ 2° - As instituigdes publicas e privadas de ensino, ao incluirem a informacao de
cor/raga em seus cadastros de estudantes e de profissionais de educagéo, deverédo
adotar a categorizagado dos padrdes utilizados pelo Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica (IBGE) - branco, pardo, preto, amarelo e indigena - e observar a

obrigatoriedade de preenchimento dessa informacgao, instituida por esta Portaria.

§ 3° - As instituigdes publicas e privadas de ensino, ao incluirem a informacao de
deficiéncia, transtorno global do desenvolvimento ou altas habilidades/superdotagao,
adotardo as categorias do Decreto n® 6.949/2009 que promulga a Convengao
Internacional sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia e o seu protocolo

facultativo.

§ 4° - As instituicdes publicas e privadas de ensino, ao incluirem as informagdes de
certiddo de nascimento e CPF em seus cadastros, deverdo observar que a nao
declaragdo dessas informacdes nao impedira a realizagdo da matricula dos

estudantes.

§ 5° - As instituicdes de ensino devem realizar procedimentos que promovam a
cidadania, orientem e incentivem as pessoas da comunidade escolar para que
busquem a emissao e informacado dos documentos pessoais de identificacdo, uma
vez que as relagdes das pessoas com o Estado se estabelecem por meio desses

documentos, possibilitando o adequado acesso a servigos e programas publicos.

§ 6° - Outros campos podem complementar informagdes de identificagdo do individuo
e de informagbes educacionais pertinentes, podendo compor os respectivos registros
administrativos como, por exemplo, outros documentos de identificagcao (carteira de
identidade, NIS, passaporte etc.), endereco, certificados de formagao, entre outros.

Art. 14 - Considerando a existéncia de informacdes de registro ndo obrigatério, mas

que contribuem para a qualidade da informacéo estatistica prestada, por ocasido dos
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censos educacionais, sugere-se a inclusao, nos respectivos registros administrativos
dos estudantes e profissionais de educagdo que atuam nas instituicbes, das

seguintes informagdes:

| - codigo de identificacdo Unica da pessoa (ID) do sistema de coleta de dados dos
censos educacionais;

Il - codigo da instituicdo de ensino de procedéncia do estudante, do sistema de coleta
de dados dos censos educacionais, para estudantes transferidos, ja que séo

estudantes oriundos de outras instituicdes de ensino.

Paragrafo unico - Os registros cadastrais da instituicdo de ensino do estudante
devem ter como referéncia a declaracéo de transferéncia emitida pela instituicao ou

rede de ensino anterior a qual o estudante esteve vinculado.

Art. 15 - As Unidades de Ensino terao um prazo de trinta dias, a partir da publicacao
desta Portaria, para se adequarem.

Art. 16 - As Coordenacdes Pedagdgicas deverdo acompanhar o cumprimento desta
Portaria nas Unidades Escolares.

Art. 17 - Os casos omissos serao resolvidos pela Secretaria Municipal da Educacgao.

Art. 18 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as

disposi¢cdes em contrario.

Teodoro Sampaio/BA, 08 de abril de 2019.

Prof. José Gilson Barbosa Pereira de Jesus dos Santos
Secretario Municipal da Educagéao
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PORTARIA N° 011/2019, de 08 de abril de 2019.

Dispoe sobre a classificagdo e
reclassificagdo de alunos da Rede
Publica Municipal de Teodoro
Sampaio/BA, e da outras providéncias.

O SECRETARIO DA EDUCAGAO DO MUNICIPIO DE TEODORO SAMPAIO,
ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigbes legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Fixar por esta Portaria, até que aprove o Regulamento Interno Comum
das Escolas Municipais de Teodoro e os demais instrumentos legais normativos,
os procedimentos para classificagdo e reclassificacdo de alunos da Rede

Municipal de Ensino de Teodoro Sampaio/BA.

Art. 2° - A classificagdo de alunos podera ser feita:

I.  por promogao — quando o aluno é aprovado na série/ano;
Il.  por transferéncia — quando o aluno é recebido de outra escola;
lll. por avaliagdo da escola — quando o aluno, independentemente de
escolaridade, apresentar conhecimento e competéncia que permitam, via

avaliagcao, inscrevé-lo na série adequada.

Da Reclassificagao

Art. 3° - A reclassificagdo destina-se ao aluno com matricula e frequéncia na
escola, que avaliara o seu grau de conhecimento e experiéncia, levando em conta

as normas curriculares gerais, a fim de encaminha-lo a etapa de estudos
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compativel com sua experiéncia e desempenho, independentemente do que

registre o seu histérico escolar.

§ 1° - Aplica-se também a reclassificagcdo nos casos de transferéncias previstas
no § 1° do art. 23 da LDBEN 9394/96.

§ 2° - E vedada a reclassificagdo para etapa, ano/série inferior & anteriormente

cursada.

Art. 4° - A reclassificagdo pode ser feita por aceleragdo ou avango, nos termos
da LDBEN 9394/94, art.24, inciso V, alinea “b” ou “c”.

§ 1° - A reclassificagdo por avango ocorre sempre que se constatar apropriagéo
pessoal de conhecimento por parte do aluno. O aluno devera comprovar nivel
minimo de 70% de conhecimento em todas as disciplinas que compdem a base

curricular.

§ 2° - Areclassificagéo por aceleragao ocorre quando a escola através da proposta
pedagdgica assegurar ao aluno acompanhamento no processo pedagogico.
A reclassificagédo por aceleragéo ocorre por indicagao pedagodgica, considerando

uma distorcao de idade/série/ano de no minimo dois anos.

§ 3° - A reclassificagdo de aluno pode ser manifestada pela familia. Se a iniciativa

partir da escola, a proposta devera ser apresentada a familia.

§ 4° - Para reclassificagdo de aluno devera ser formada uma comissdo de
avaliagdo constituida pela direcdo, coordenagdo pedagodgica, secretario e
professores.

Devendo-se registrar em livro préprio.
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Do Aproveitamento de Estudos

Art. 5° - O aproveitamento de estudos concluidos com éxito deve ser observado

no ato de matricula, verificando no ato de matricula se o aluno é novo na série/ano.

§ 1° - Se o aluno estiver repetindo a série/ano, verificar se a base curricular da

escola de origem é igual a adota em nossa rede de ensino.

§ 2° - Se for diferente, observar em que disciplinas se deu a reprovagéo. Se a
reprovagao ocorreu em disciplina que nao é oferecida em nossa base curricular,

matricular o aluno na série/ano seguinte, desconsiderando a reprovagao.

§ 3° - Se a reprovagéao ocorreu em disciplina oferecida em nossa base curricular,
matricular o aluno na série/ano que o histérico escolar indicar. Neste caso, os
professores, coordenagdo pedagodgica devem ser informados da situagio,
alertados sobre as disciplinas logradas com éxito. (ndo podera reprovar em

disciplina onde ja logrou éxito).

Art. 6° - No caso de aluno repetente e ndo confirmar a aprovagao na disciplina ja
cursada com éxito, registrar no Histérico Escolar o aproveitamento de estudos
logrados com éxito, isto &, registrar a média obtida na disciplina do ano em que a

concluiu com éxito, devendo ser registrado em atas de Conselho de Classe.

Da Adaptacao de Contetdos

Art. 7° - A adaptacao de conteudos se faz necessaria quando ha diferenca entre
a base curricular da escola de origem do aluno e a base curricular adotada pela
unidade escolar para qual o aluno esta sendo transferido no decorrer do ano letivo.
Faz-se necessario de um periodo de adaptagdo onde séo elencados conteudos
referentes ao periodo anterior a admissédo, trabalhados com o aluno

paralelamente, com atividades diversas com critérios de avaliagdo que devem ser

Avenida Presidente Castelo Branco, N2 253, Centro, Teodoro Sampaio, Bahia - CEP 44.280-000
75 3237-2544 secretariadaeducacaots@gmail.com
CNPJ. n° 30.956.768/0001-02

Rua Doutor Otavio de Araujo | 44 | Centro | Teodoro Sampaio-Ba

www.pmteodorosampaio.ba.ipmbrasil.org.br

Este documento foi assinado digitalmente por SERASA Experian
0BD9108826C13A1828BF3D8C52543187



segunda-feira, 8 de abril de 2019 | Ano XI - Edigdo n° 01070 | Caderno 1 Didrio Oficial do Municipio

Prefeitura Municipal de Teodoro Sampaio

ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MUNICIPAL DE TEODORO SAMPAIO

Secretaria Municipal da Educagéo-SEDUC
Coordenadoria de Ensino e Suporte Pedagdgico — COESEP

elaborados pelo conselho de classe e estabelecidos no PPP da unidade escolar

em consonancia com o regimento escolar.

Paragrafo Unico - As notas e médias obtidas no periodo de adaptagdo de

conteudos devem ser registradas no diario de classe e no sistema informatizado.

Aluno recebido por transferéncia, reprovado em disciplina que nao consta

na nossa Base Curricular

Art. 8° - O aluno recebido por transferéncia, reprovado em disciplina que nao
consta na nossa Base Curricular, deve comprovar o cumprimento das disciplinas
exigidas na Base Curricular vigente na nossa rede. Essa situagdo deve ser

registrada no histérico escolar (campo de observagdes) e na ficha de matricula.

Art. 9° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as

disposi¢cdes em contrario.

Teodoro Sampaio/BA, 08 de abril de 2019.

Prof. José Gilson Barbosa Pereira de Jesus dos Santos

Secretario Municipal da Educacao
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