Estado do Rio de Janeiro )
PREFEITURA MUNICIPAL DE TERESOPOLIS
Conselho Municipal de Educacgéo

DELIBERACAO CME N° 17, DE 07 DE NOVEMBRO DE 2016.

REVOGA AS DELIBERACOES CME: N° 04, DE 05 DE
JUNHO DE 2003 E N° 12, DE 02 DE JULHO DE 2012;
ESTABELECE NORMAS QUANTO A ORGANIZACAO
DA ESCRITURACAO ESCOLAR, QUANTO AOS
PROCEDIMENTOS PARA O RECOLHIMENTO DO
ACERVO ESCOLAR E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA DE PLANEJAMENTO, LEGISLACAO E NORMAS, do Conselho Municipal
de Educacéo de Teresopolis, considerando a necessidade de se adequar as demandas institucionais
no que tange a organizacao da Escrituracdo Escolar e aos procedimentos para o Recolhimento do
Acervo Escolar, por ocasido do Encerramento definitivo ou da Suspensdo Temporaria das
atividades escolares envolvendo as escolas vinculadas ao Sistema Municipal de Ensino, pablicas
ou privadas,

DELIBERA:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°Os Artigos, Paragrafos, Incisos e Alineas dos quais trata a presente Deliberacdo, nem todos
dizem respeito as escolas da rede municipal de ensino, portanto devem estas considerar apenas 0s
caputs que se adéquem ou se afinem a sua condic¢éo.

Art. 22 A partir do ato de abertura do processo administrativo para a autorizagdo de seu
funcionamento a Instituicdo de Ensino comeca a gerar os documentos que precisam ser
organizados e arquivados, devidamente, a fim de que possam produzir os seus efeitos no presente
e no futuro. Tais documentos irdo fazer parte do acervo da Instituicdo de Ensino, podendo o
mesmo ser dividido em duas categorias: Arquivo Passivo/Permanente e o Arquivo Ativo/
Operacional ou Temporario.

SECAO | - ARQUIVO PASSIVO OU PERMANENTE

Art. 3° Entende-se por arquivo passivo ou permanente aquele cujos documentos que o compdem
nunca poderdo ser descartados. Em se tratando do Encerramento de Funcionamento do
estabelecimento de ensino, quer por iniciativa da propria mantenedora, quer por determinacéo do
Orgao competente, 0 acervo permanecera sob a custddia do Servigo de Supervisdo Educacional, da
Secretaria Municipal de Educagéo.

Paragrafo Unico. Por ocasido do pedido de Suspensdo Temporéria por iniciativa da Mantenedora
0 arquivo de que trata o caput do Art. 3%>-permanece sob a custédia da propria Instituicdo de
Ensino, observados o caput do Art. 16, nos paragrafos do 1° ao 5° da presente Deliberac&o.



Art. 42 A primeira providéncia para dar entrada no processo de autorizacao para o funcionamento
de uma instituicio de ensino é observar o prazo da solicitagdo junto ao Orgdo competente que é
até o dia 31 de agosto do ano civil anterior ao pleiteado, portanto, sendo possivel o efetivo
funcionamento da instituicdo de ensino, apenas no decorrer do ano letivo subsequente,
salvaguardando o cumprimento do calendario letivo. Para tanto a entidade mantenedora deve
providenciar os documentos que fardo parte dos autos do processo.

8 1° Faz-se necessdrio manter em seu arquivo passivo uma pasta catidlogo contendo toda a
documentacdo relativa ao credenciamento/cadastramento, elencados nos autos do processo de
pedido de Autorizacdo para o Funcionamento da Instituicdo de Ensino, na ordem em que suas
fotocdpias foram entregues ao Conselho Municipal de Educacdo. Fardo parte desta pasta 0s
seguintes documentos:

| - 0 requerimento ao Secretario de Educacdo, encaminhado ao Conselho Municipal de
Educacao é considerado o documento de abertura do processo de Autorizacdo da Instituicdo de
Ensino. Anexado a este seguem o0s documentos originais, cujas fotocpias constam, autenticadas e
enumeradas, nos autos do processo do Conselho Municipal de Educagédo, de acordo com os itens
que se seguem:

a) contrato social e todas as Alteracdes Contratuais (se houver);

b) registro do imdvel — Escritura; Contrato de Locacdo (ou outro documento de direito
de uso do imovel, como Contrato de Comodato ou Contrato de Cessdo de Direito
de Uso);

c) registrados em cartério: o Regimento Escolar e os adendos ao Regimento (se
houver) acompanhado da Matriz Curricular de cada segmento de ensino em oferta,
bem como, da Proposta Pedagogica;

d) atos autorizativos de funcionamento e localizacdo Credenciamento/Cadastramento
ou Alteracdes de Cadastro junto aos Orgéos Competentes (Conselho Municipal de
Educacdo; Receita Federal; Secretaria de Fazenda; Corpo de Bombeiros);

e) demais documentos comprobatérios emitidos pelo cartério e instituicGes bancarias;

f) quadro da Equipe Técnico-administrativo-pedagdgica e da  Equipe
multiprofissional, acompanhado dos Termos de Compromisso homologados pelo
Representante Legal;

g) quadro de capacidade maxima de matriculas;

h) os documentos pessoais e de habilitacbes profissionais da equipe técnica e
multiprofissional e as alteragbes que houver (incluindo os Termos de
desvinculagdo com a Instituigcdo de Ensino).

Il - na pasta catadlogo da qual trata o caput do Art. 4° devera constar um Sumario na
ordem em que se encontram os documentos nela contidos.

I11- os Atos Autorizativos emitidos pelos Orgdos competentes para o funcionamento da
Instituicdo de Ensino sdo considerados como sendo o desfecho do processo, devendo
ser os mesmos afixados em local acessivel e visivel & clientela e aos Orgéos de
inspecéo.
8 22 Os Atos Autorizativos de que trata o Inciso I1l, do Art. 4° da presente Deliberacdo dizem
respeito aos seguintes documentos: o Alvara de Localizacdo e de Funcionamento, emitido pela
Secretaria Municipal de Fazenda; o Parecer deferido pelo Conselho Municipal de Educacéo; o
Ato de Deferimento do Presidente do Conselho Municipal de Educacdo e a Resolucdo deferida
pelo Secretario Municipal de Educagdo ou o credenciamento emitido por 6rgdos de outras
instancias.




Art. 52 Os documentos discriminados a seguir, deverdo estar organizados em caixas box,
devidamente etiquetadas tantas quantas forem necessarias para acolhé-los, de acordo com os itens
que se seguem:

I- ata de Registro de Descarte de Documentos do Arquivo temporario, de acordo com 0s
critérios estabelecidos no caput do Art. 7° da presente Deliberacao;

I1- atas de Resultados Finais, ano a ano;

I11- cadastro de funcionarios e professores que exerceram fungdes na Instituicéo;

I'VV-controle de Ponto dos Funcionarios e Professores;

V- controle de registros de matricula;

VI-controle de Registros de transferéncias;

VII- legislagdes pertinentes;

VI11-livro de Atas Especiais de Regularizacdo da Vida Escolar;

IX- livro de Registro de Certificados (se houver);

X- livros de Registro dos Histdricos Emitidos;

Xl-planos Individuais de AdaptacGes e/ou Adequacdes Curriculares para o aluno;

XI1- quadro de alunos em Atendimento Educacional Especializado;

XI11-relatorios anuais enviados ao Servico de Supervisdo Educacional,

XIV-termos de visita do Servigo de Supervisdo Educacional;

§ 1° Os documentos de que trata 0 Art. 5° deverdo estar acondicionados em caixas box
prosseguindo com a sequéncia em outras caixas numeradas por ordem de assunto e em
ordem cronoldgica, na medida de sua expansao.

8 2° Os livros Atas devem ser etiquetados e se houver mais de um com 0 mesmo
termo de abertura, devem ter suas capas enumeradas. As caixas box devem ter o seu
conteldo listado em ordem, e a lista devera ficar exposta nas duas faces de suas laterais.

Art. 62 Organizar em Pastas Individuais com a capa impressa ou em envelopes Individuais com
identificacdo dos dados principais do aluno (nome completo/data de nascimento/filiacdo) todos os
documentos pertinentes a vida escolar destes, conforme o que se segue:

I- ficha de matricula;

I1- requerimento de matricula;

I11- ficha individual para o registro periédico das notas e frequéncias apuradas, bem
como das notas de Recuperacao da Aprendizagem e dos Resultados Finais;

IVV-certiddo de Nascimento, antiga e Nova Certid&o (se houver alguma alteracéo);

V- ata de Alteracéo na Certiddo de Nascimento, quando houver;

VI-documentos de identificagdo com foto, tanto do aluno como do seu responsavel legal;

VI1- comprovante de endereco atualizado;

VI11I- cartdo de Vacinacéo atualizado;

IX-declaracdo de Tipagem Sanguinea, em atendimento a Lei Estadual N° 6.683, de 15 de
janeiro de 2014;

X- ata de Classificacdo/Reclassificacéo, se for o caso;

Xl-plano Individual de Adaptacdes e/ou Adequacbes Curriculares para o caso de
Atendimento Educacional Especializado (A.E.E.);

XI1I- histérico escolar da escola de origem (em caso de ingresso por transferéncia);
XIIl-segunda via, com assinaturas auténticas, do Histérico Escolar emitido ao aluno
transferido.
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Paragrafo unico. Organizar um Arquivo passivo/permanente contendo as pastas individuais dos
alunos transferidos, atribuindo a cada pasta individual a ordem de catalogacdo, de acordo com o
critério estabelecido pela Instituicdo de Ensino, visando & recuperacdo da informacdo para a
localizagdo futura da mesma.

SECAO Il - ARQUIVO ATIVO / OPERACIONAL OU TEMPORARIO

Art. 72 Entende-se como arquivo ativo/ operacional ou temporario aquele cujos documentos que
o compdem, expedidos ou recebidos, produzam efeito temporério devendo ser estes mantidos
organizados em ordem alfabética em um arquivo de facil acesso podendo ser descartados,
conforme os critérios que se seguem:

| — tenham perdido a validade ou se tornado dispensaveis em virtude do tempo, decorrido
mais de cinco (5) anos;

Il — tenham se tornado dispensaveis por lei e/ ou normas especificas;

Il — tenham sido reconstituidos ou digitalizados.

Paragrafo Unico. Em se tratando de escola publica, a cada ano, na medida em que os documentos
completarem o seu sexto ano de vigéncia, a Instituicdo de Ensino deve providenciar o tratamento
de que trata o caput do Art. 72, comunicando a intencdo e submetendo o procedimento a afericéo
do Servigo de Supervisdao Educacional da Secretaria Municipal de Educacgéo, direcionado ao
acervo de seu Arquivo Ativo/Operacional ou Temporario, devendo ser estes fragmentados e
descartados na forma como prevé a legislacdo ambiental vigente. Devem, os referidos documentos
descartados constar na relacdo da Ata de Descarte dos Documentos de prazo vencido devendo a
referida Ata ser parte integrante do acervo do Arquivo Permanente.

Art. 82 Fazem parte do Arquivo Ativo / Operacional ou Temporario os seguintes documentos:

I- ata de reunido de pais;

I1- atas de conselhos de classe;

I11- atas de resultados Finais

IVV-atas de reunibes pedagdgicas;

V- atestados médicos dos funcionarios;

VI-cadastro atualizado dos funcionarios e dos professores em exercicio (vide § 3° Art.8°);
VII- calendarios letivos;

VI11-controle de frequéncia dos funcionarios;

IX- correio eletrénico expedido;

X- correio eletrénico recebido;

XI-correspondéncia expedida diversos;

XI1- correspondéncia recebida diversos;

XI11-declaragbes expedidas;

XIV-declaraces recebidas;

XV- diarios de classe;

XVI- formularios em branco;

XVII- inventario dos Bens Patrimoniais e do acervo bibliogréafico;
XVIII- materiais impressos recebidos (folders e similares);

XIX- modelos de fichas em branco;

XX- oficios expedidos;

XXI- oficios recebidos;

XXI11- prestacdo de contas (se escola pablica);

XXI11- quadro de alunos em Atendimento Educacional Especializado (vide §3°/Art.89);
XXIV-registros de ocorréncias;
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XXV- relatorio anual de resultados finais, encaminhado ao Servigo de Supervisdo (se
escola privada);
XXVI-relatérios do Censo Escolar gerado pelo 6rgdo oficial do MEC;

8 12 Devem os documentos de que trata o caput do Art. 8° estar organizados em pastas
etiquetadas, dispostas em ordem alfabética e devidamente enumeradas na ordem em que se
encontram nas gavetas do Arquivo Ativo/ Operacional do ano civil em curso, contendo, exposta
em cada gaveta do Arquivo Operacional, uma listagem do seu contetdo na ordem em que as
pastas se encontram.

§ 22 A cada ano que se inicia, 0s documentos do Arquivo Ativo/Operacional Temporario,
referentes ao ano de vigéncia imediatamente anterior, deveréo estar acondicionados em caixas box
contendo estas uma listagem de seu conteido exposta, indicando também o ano civil de referéncia,
devendo ser mantidas reservadas por um periodo de cinco anos que, decorrido o prazo, tais
documentos poderao ser descartados, de acordo com o previsto no caput do Art. 72, Incisos I, 1l e
I1; paragrafo unico.

§ 32 O Quadro de Alunos com Deficiéncia que foram submetidos ao AEE, bem como o
cadastro dos funcionarios/professores de que trata o Inciso V, do Artigo 8° faré parte do Arquivo
Passivo/Permanente, na medida em que estes se tornarem inativos, ou seja, ao se desvincularem
da Instituicdo de Ensino.

CAPITULO Il
DA SISTEMATICA DO ENCERRAMENTO

Art. 92 O encerramento das atividades de um estabelecimento de ensino pode ocorrer por
iniciativa da Entidade Mantenedora ou por determinacdo do Orgdo Competente.

Paragrafo unico. Nas situacGes aludidas neste artigo, o encerramento se processara de acordo
com as disposic¢des estabelecidas no Capitulo I1, Sessédo | e Il e das Disposi¢des Finais da presente
Deliberacao.

Art. 10. O encerramento das atividades de uma Instituicdo de Ensino ou de um curso pode ser
total ou parcial:

§ 12 E total quando se encerram todas as atividades do estabelecimento, definitivamente.

§ 22 E parcial quando ha suspensdo temporaria das atividades ou de um curso por periodo
de até cinco (5) anos.

SECAO | - ENCERRAMENTO POR INICIATIVA DA ENTIDADE MANTENEDORA
Art. 11. No Requerimento dirigido ao Secretario Municipal de Educagdo deve constar a
caracterizacdo completa da Instituicdo e de sua Entidade Mantenedora, assim como a qualificagéo
do Representante Legal, a exposi¢do dos motivos que levaram a tal deciséo e a data prevista para o
encerramento.
8§ 1° A Entidade Mantenedora deve fazer o possivel para respeitar o periodo letivo evitando
gue 0 mesmo ndo seja interrompido por ocasido do encerramento ou da suspenséo total ou
parcial das suas atividades, todavia, em caso de necessidade extrema de interrupcdo do ano
letivo ainda em curso, tomar as providéncias cabiveis no sentido de garantir aos alunos a
concluséo de seu ano de escolaridade, sem prejuizos pedagogicos.



§ 2° Registrar em Ata propria, a Comunicacdo prévia a clientela sobre sua decisdo de
Encerramento devendo a referida Ata de Reunido de Pais compor os autos do processo,
junto ao Conselho Municipal de Educacéo.

8§ 32 Considera-se o Requerimento de que trata o Art. 11 como o Ato de Encerramento das
Atividades escolares por iniciativa da mantenedora sendo tal documento considerado como
o documento de abertura do processo, no Conselho Municipal de Educacao.

8§ 42 Elencado ao Requerimento devem ser entregues ao Conselho Municipal de Educacao
os documentos discriminados no Art.4°, Inciso I, os quais fardo parte dos autos do processo
podendo ser as suas fotocopias, autenticadas no proprio CME.

Art. 12. O Diretor e 0 Secretario (se houver) da Instituicdo de Ensino ndo poderao ser dispensados
antes do efetivo recolhimento do acervo escolar e da emissdo do documento de recolhimento
devidamente assinado.

Art. 13. Compete a Instituicdo de Ensino:

| — providenciar para que a documentacgdo referente as pastas individuais de cada aluno
esteja devidamente preenchida;

Il - organizar todo o acervo escolar;

I11- providenciar a Regularizacdo da Vida Escolar dos alunos, solucionando as pendéncias,
emitindo toda a documentacdo necessaria para amparar e garantir o prosseguimento da
trajetoria escolar de seus alunos.

Art. 14. O acervo do arquivo permanente de que tratam o Capitulo I, Se¢éo I, Artigos do 3° ao 6°,
ainda que permaneca sob a guarda da propria mantenedora, deve receber o mesmo tratamento
exigido para o processo de Recolhimento do Arquivo sob a custddia do Servigo de Supervisdo
Educacional.

Art. 15. A Comissdo de Recolhimento de Arquivo designada pelo Servico de Supervisao
Educacional emitird um Relatério expondo minuciosamente as condi¢des em que foi encontrado o
acervo escolar, conforme detalhamento no Capitulo IV.

Art. 16. Admitir-se-a a suspensdo temporéria total/parcial, pelo prazo minimo de dois anos (2) e
maximo de cinco (5) anos, desde que ndo esteja tramitando no Conselho Municipal de Educacéo
processos em andamento relacionados & apuracdo de irregularidades e que sejam julgados
procedentes os motivos apresentados pela Entidade Mantenedora e ainda comprovadas as
condicBes de seguranca do arquivo escolar sob a custddia da Mantenedora.
8 1° A comissdo de vistoria designada pelo Servico de Supervisdo Educacional emitird
relatério circunstanciado sobre as condi¢bes de seguranga do arquivo escolar sob a
custodia da Mantenedora, de acordo com 0s seguintes critérios:

I- o arquivo devera estar em local de acesso restrito ao funcionario responsavel;
I1- estar livre de roedores, goteiras ou umidade;
I11- apresentar-se em condicdo salutar de manuseio, boa ventilacéo e iluminacdo adequada.



8§ 22 Durante todo o periodo da suspensé@o temporaria, parcial ou total das atividades, uma
vez estando o local de guarda do acervo vistoriado e aprovado pela comissdo, a Entidade
Mantenedora ficara obrigada a abrir o local de guarda do acervo, em dia e horario
previamente divulgados aos interessados, para o despacho dos documentos remanescentes.

8 32 A Mantenedora se obriga a apresentar ao Servigco de Supervisdo Educacional e ao
Conselho Municipal de Educacdo, juntamente com o Requerimento de Suspensao
Temporéria total:

I- a Atade Reunido de Pais ou Responsaveis comunicando aos mesmos a sua decisao de
encerramento ou suspensao das atividades e, uma vez aprovado pela comissao de
vistoria, informando também sobre o local de guarda do acervo, bem como sobre o
horério de atendimento ao publico;

I1- um exemplar do oficio circular entregue aos pais informando o dia, o horério e o local
do plantdo para o despacho de provaveis documentos remanescentes;

I11- a fotocOpia do comprovante de entrega da documentacdo de transferéncia dos alunos.

§ 42 E dever da Entidade Mantenedora providenciar para que seja amparada a trajetoria
escolar de seus alunos e despachar todos os historicos escolares e documentos afins antes
da Suspensdo das atividades escolares. A clientela deverd ser comunicada, com
antecedéncia, através de oficio circular e de outros veiculos de divulgagdo, sobre o dia e
horério determinados para o atendimento ao publico, visando sanar com as pendéncias de
que trata o paragrafo segundo do Art. 16.

8 52 Em caso de notificagdo devido ao retardamento de encaminhamento do Requerimento
de Abertura do processo de Suspensdo Temporaria por iniciativa da Mantenedora devera
estar expressa no Requerimento encaminhado ao Conselho Municipal de Educacdo a data
da Suspensdo com efeito retroativo ao dia da paralisacdo das atividades escolares em que
esta ocorreu, de fato, e a contagem do tempo da Suspensdo dar-se-a a partir dai.

Art. 17. Até 31 de agosto do mesmo ano em que expirar 0 prazo de Suspensdo, a Entidade
Mantenedora deverd encaminhar ao Conselho Municipal de Educacdo o pedido de autorizacdo
(em formato de Requerimento dirigido ao Secretario Municipal de Educacgéo) para a reativacéo ou
0 encerramento definitivo de suas atividades.

SECAO Il - ENCERRAMENTO POR DETERMINACAO DO ORGAO COMPETENTE
Art. 18. O Encerramento das atividades por determinacio do Orgdo Competente podera ocorrer
em qualquer época do ano, podendo também ser total/parcial, dependendo da situagdo em que se
constatar a irregularidade.

8§ 1° Constatada qualquer irregularidade, o Servigco de Supervisdo Educacional da
Secretaria Municipal de Educacdo notificard o representante legal, concedendo prazo
improrrogavel de 30 (trinta) dias para que a entidade mantenedora do estabelecimento de
ensino corrija todas as irregularidades ou distor¢cGes constatadas, evitando assim a
“judicializagdo” processual.

8 22 Findo o prazo concedido, conforme o disposto no artigo anterior, uma Comissao de
Vistoria designada pelo Servico de Supervisdo Educacional apresentara a autoridade que a
designou o relatdrio final sobre a sindicancia.



8 32 Em caso de relatorio desfavoravel o mesmo deverd ser encaminhado ao Conselho
Municipal de Educacdo, cabendo a este instruir a abertura do processo administrativo de
Encerramento de “jure”, em agdo conjunta com o Orgdo emissor do Alvara de
Funcionamento/Localizacdo e com o Ministério Publico, devendo o representante legal ser
notificado para que possa se manifestar nos autos, em tempo habil de poder influenciar no
processo decisorio.

Art. 19. Em caso de decisdo pelo Encerramento de “jure” de que trata o caput do Art.18, paragrafo
terceiro, a entidade mantenedora ficard responsavel em preparar o acervo escolar para o seu
Recolhimento, de acordo com as normas procedimentais estabelecidas no Capitulo 111 da presente
Deliberacao e encaminha-lo ao 6rgéo responsavel pela custddia definitiva do mesmo.

Paragrafo Unico. O ndo cumprimento do que trata o caput do Art. 19 podera acarretar em uma
Representagdo junto ao Ministério Pdblico, em desfavor da entidade mantenedora, estando a
mesma sujeita as penalidades previstas nas legislacdes pertinentes.

Art. 20. Em caso de Suspensdo Temporaria, Encerramento total ou parcial das atividades
escolares por iniciativa da Entidade Mantenedora a revelia do Orgdo Competente incorrera no que
versa o caput do Art. 18, paragrafos primeiro, segundo e terceiro da presente Deliberacéo.

CAPITULO 111

DA SISTEMATICA DO RECOLHIMENTO

Art. 21. Compete a Instituicdo de Ensino organizar o seu acervo, independentemente se 0 mesmo
permanecer sob a sua custddia (no caso de Suspensdo Temporaria) ou sob a custddia do Servico
de Supervisdo Educacional da Secretaria Municipal de Educagdo (no caso de Encerramento
definitivo).

Art. 22. Em qualquer das situacdes apresentadas de que trata o Art. 21 é responsabilidade da
Instituicdo de Ensino zelar pela preservagdo e organizacdo dos documentos do arquivo
permanente, de acordo com os procedimentos que se seguem:

I — devem ser reunidos em uma unica pasta fisica os documentos relativos ao
credenciamento/cadastramento da Instituicdo de Ensino e ser mantida uma lista dentro
da pasta na mesma ordem em que 0s mesmos nela se encontram. A saber:

a) o requerimento de abertura do processo de encerramento da Mantenedora;

b) atos autorizativos, Contrato Social; Alteracdes contratuais; Distrato Social (se for o
caso);

c) registro do imovel — Escritura; Contrato de Locacdo (ou outro documento de direito de
uso do imdvel, como Contrato de Comodato ou Contrato de Cessédo de Direito de Uso);

d) regimento escolar e adendos ao regimento (se houver), as Matrizes Curriculares do(s)
segmento(s) de ensino ofertado(s) e a Proposta Pedagdgica — com todas as alteracdes
devidamente registradas em cartorio;
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e) atos de cadastramento junto aos Orgdos Oficiais (Conselho Municipal de Educagio;
Receita Federal; Secretaria de Fazenda-Alvara; Corpo de Bombeiros) e todas as
alteracdes que houver;

f) demais documentos comprobatoérios, emitidos pelo cartério e Instituicbes bancarias;

g) quadro da equipe técnico-Administrativo-pedagogica e da equipe multiprofissional,
acompanhado dos respectivos Termos de Compromisso, dos documentos pessoais e de
habilitacdo de cada profissional, ou Termos de desvinculacdo com a Instituicdo de
Ensino (no caso de ter havido alguma desvinculagdo da equipe).

Il - reunir em pasta(s) fisica(s), com etiquetas de identificacdo, listando na ordem em que
0s documentos se encontram nas mesmas, 0s seguintes titulos:

a) ata de registro de descarte de documentos do arquivo provisorio;

b) atas de resultados finais, ano a ano;

c) cadastro dos funcionarios e dos professores;

d) controle de matricula/transferéncias;

e) controle de ponto dos funcionérios e dos professores;

f) controle de registros de certificados emitidos (se houver);

g) controle dos historicos emitidos;

h) livro de atas especiais;

i) ata de registro dos Planos Individuais das adaptacdes/adequacdes curriculares.

11 - reunir em Caixas Box todos os Diarios de Classe com validade nos UGltimos cinco os
letivos, e lista-los em ordem cronoldgica;

IV- um critério de catalogacdo para o arquivo passivo das pastas individuais deve ser
estabelecido pela Instituicdo de Ensino o qual devera estar coerente com a sua realidade e
com a finalidade de que trata o Paragrafo Unico do Art. 6> A partir dai deve a Instituicio
de Ensino reunir em caixas box todas as pastas individuais dos alunos, ordenadas conforme
a listagem catalogada, acompanhada de uma cdpia de seguranca em midia virtual;

V- quando da auséncia de uma catalogacao especifica, por ocasido do recolhimento do
arquivo, a Instituicdo de Ensino terd como alternativa a possibilidade de reunir em Caixas
Box todas as pastas individuais dos alunos e organizar uma Listagem Unica com o nome
completo, sem abreviacdes, em ordem estritamente alfabética, todos os alunos da
Educacdo Infantil e do Ensino Fundamental, independente da série ou curso, informando
0s Ano(s)/Série(s) cursados e outras observacGes relevantes sobre a trajetdria escolar de
cada educando;

VI — proceder ao descarte de impressos em branco, formularios, papéis timbrados, diarios
de classe, certificados, lavrando em ata prépria o material descartado, de acordo com o
caput do Art. 7° da presente Deliberacao;
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VI1- relacionar em trés vias o acervo a ser recolhido, independentemente de sob a custddia
de quem este ficard. Cada via, ap0s assinada pelos membros da comissdo verificadora e
pela Representante Legal, serd assim distribuida:

a) uma via para a Entidade Mantenedora;

b) uma via para o Servigo de Supervisdo Educacional da Secretaria Municipal de
Educacéo;

€) uma via para o Conselho Municipal de Educagéo.

CAPITULO IV
DO RELATORIO EMITIDO PELA COMISSAO

Art. 23. Uma vez verificada a situacdo que gerou a sindicancia a Comisséo verificadora designada
pelo Servico de Supervisdo Educacional da Secretaria Municipal de Educacdo emitira um
Relatorio circunstanciado do qual constardo obrigatoriamente os seguintes dados:

| —identificacdo da Comissédo de Vistoria;

I1- identificacdo da Instituicdo de Ensino (endereco completo; ato autorizativo; indicagédo

da modalidade de ensino ofertado; numero do Registro em Cartério, do Regimento

Escolar);

I11 - qualificacdo da Mantenedora (endereco, cadastramento, Representante Legal e demais

socios, se for o caso);

IV - identificacdo do Corpo Técnico-Administrativo (com respectivos enderecos e

habilitacdes);

V - historico sobre o fato que motivou a vistoria ou a sindicancia, incluindo o nimero do

processo que solicitou, ou se for o caso, o Ato do Poder Publico que determinou o Parecer

Conclusivo ou a execucdo do mandado;

VI — exposicdo das condigdes em que foi encontrado o0 acervo;

VIl — relacdo dos alunos que, supostamente, foram prejudicados e sobre quais 0s

procedimentos que foram adotados com vistas a Regularizacdo da Vida Escolar dos

mesmos;

VIl — informagdes relevantes sobre o Recolhimento de Custodia ou guarda do acervo

escolar.

Paragrafo anico. Os dados do relatério de que trata o caput do Art. 23 e seus
desdobramentos nos Incisos de | ao VIII poderdo ser adaptados, tendo em vista responder
adequadamente a situacdo que motivou a designacdo da Comissao de Vistoria.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 24. E responsabilidade da Instituicio Escolar encaminhar ao Servico de Supervisdo
Educacional, a cada ano no periodo determinado, 0s seguintes documentos:

| - relatorio anual, constando as Atas dos Resultados Finais;

Il — atas de alteracdes na Certidao de Nascimento (anexar fotocopia da nova certidao);

I11 - atas de Classificacdo/Reclassificagéo;

IV- atas de Adaptacdes Curriculares dos alunos em Atendimento Educacional
Especializado;
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V - calendério letivo.

Art. 25. O deferimento do Requerimento para o Encerramento de Funcionamento ou da
Suspensdo Temporaria das Atividades por iniciativa da Mantenedora estara condicionado a
auséncia de irregularidades constatadas ou de processos ja em andamento no Conselho Municipal
de Educacéo, no Orgdo responsavel pela emissdo de Alvara de Funcionamento ou no Ministério
Publico, estando o referido processo relacionado a apuracdo de irregularidades ou processos ja
decididos pelo Encerramento “de jure” determinado pelo Conselho Municipal de Educagao.

Art. 26. Quando constatado o funcionamento ilegal de um estabelecimento de ensino, seja por
inércia do responsavel em buscar a autorizacdo, seja por inobservancia do parecer desfavoravel
emitido pela Comissdo designada, o Servigo de Supervisdo Educacional tomard as seguintes
providéncias:

| — o encaminhamento, através de oficio, de copia do laudo ao Orgdo Municipal
responsavel pela emissdo de Alvara de Funcionamento;

I1- encaminhamento do relatério circunstanciado ao Orgdo responsavel pela emisséo do
Ato Autorizativo para o funcionamento de instituicdo de ensino privado, o qual procedera a
abertura do processo de “Denincia de Funcionamento, sem autorizagdo dos Orgéos
competentes ”’;

I11- a transferéncia dos alunos para outras instituicGes de ensino, orientando-as quanto aos
procedimentos para o efetivo amparo da trajetoria escolar por eles cursada na escola de
origem;

IV- anexar ao relatorio a(s) copias(s) da(s) ata(s) de resultado(s) final(ais) existentes e
providenciar uma listagem geral, em ordem alfabética, dos alunos matriculados no
periodo, informando o(s) ano(s) de escolaridade cursados, turma, data de nascimento;
escola para a qual cada um deles foi transferido;

Paragrafo Unico. Uma vez constatada a denincia apurada pela comissdo designada, o Servigo de
Supervisdo Educacional providenciara o encaminhamento ao Ministério Publico do laudo referido
no inciso “I”.

Art. 27. E proibido as Instituicdes de Ensino reter documentos referentes & comprovacio da
trajetdria da vida escolar dos estudantes, por motivo de inadimplemento, de acordo com o Art. 6°
da Lei Federal N°9.870, de 23 de novembro de 1999.

Art. 28. Até que ocorra o efetivo recolhimento do acervo escolar pelo Servico de Supervisdo
Educacional da Secretaria Municipal de Educacgdo, o Diretor e o Secretario Escolar (se houver)
continuardo responsaveis pela guarda da documentacdo do estabelecimento de ensino pelo qual
respondem, incluida a eventual emissdo de documentos escolares.

Art. 29. Apés a data de publicacdo do Ato de Encerramento das atividades da Instituicdo de
Ensino é vedada a mesma a expedicdo, com o nome do estabelecimento, de qualquer documento,
especialmente os inerentes a vida escolar dos alunos e a ndo observancia deste dispositivo,
sujeitara a entidade mantenedora a sofrer as penalidades das legislacdes pertinentes.
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Art. 30. Considerando o avango tecnoldgico, bem como os impactos ambientais que o acervo
escolar na versdo impressa, provoca, a organizacao da escrituracdo escolar podera se apresentar na
versdo eletrbnica ou congéneres, devendo a Instituicdo escolar que optar pela mesma, seguir 0s
mesmos critérios de organizacdo das pastas, na modalidade virtual, com as cdpias de seguranca
salvas em midia virtual seguindo as normas procedimentais analogicamente compativeis com a
presente Deliberacao.

Art. 31. Os casos omissos ou as ddvidas quanto a aplicabilidade da presente Deliberacdo deverdo
ser encaminhados ao Servigo de Supervisdo Educacional da Secretaria Municipal de Educacédo o
qual iré orientar ou decidir sobre a matéria em questao.

Art. 32. Esta Deliberacdo entra em vigor na data de sua publicacdo. Consideram-se revogadas a
Deliberagdo CME N° 04, de 05 de junho de 2003 e Deliberagdo CME N2 12, de 02 de julho de
2012,

CONCLUSAO DA CAMARA
A Cémara de Planejamento, Legislacdo e Normas (CPLN) aprova a presente Deliberacgéo.
Sala das Sessdes, 19 de setembro de 2016.

Ana Paula Fernandes Mendes - Relatora
Claudia Silveira Kozlowisky

Luciana Paula Lima Goulart

Rosana da Rocha Mendes — Presidente
Soraia Sant’Anna Gomes

CONCLUSAO DA PLENARIA
A Plenaria aprova por unanimidade a presente Deliberagdo.
SALA DE SESSOES, 07 de novembro de 2016.

Vanda Filomena Figueiredo Rodrigues
Presidente do Conselho Municipal de Educagéo



