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PORTARIA N° 486/2018/GS/SEDUC/MT.

Dispoe sobre a organizacao da
escrituracao escolar das escolas do
Sistema Estadual de Ensino e da
outras providéncias.

A SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCAGAO,
ESPORTE E LAZER, no uso de suas atribui¢des legais, e

Considerando a Lei n° 9.394/1996-LDB e demais
normas do CNE e CEE-MT,

RESOLVE:

Art. 1° Orientar as instituicbes do Sistema de Ensino
do Estado de Mato Grosso que ofertam a educacido basica em
suas etapas e modalidades no tocante a organizacao,
escrituracao e emissao de documentos escolares.

§ 1° As instituicbes do sistema de ensino do Estado de
Mato Grosso que ofertam Educacgao Indigena também deverao
se adequar a esta Portaria.

§ 2° As instituicbes que ofertam o Ensino
Fundamental/Médio - Educacdo de Jovens e Adultos - EJA,
através da modalidade Educacido a Distancia - EAD, também
deverao se adequar a esta Portaria.

Art. 2° A instituicdo devera estar credenciada e
autorizada para ofertar cursos na modalidade e etapas para toda
a sua oferta.

Paragrafo Unico. E vedada a oferta de cursos de EaD
em polos de apoio nao autorizados para esse atendimento,
cabendo a observancia dos locais nominados nos respectivos
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atos autorizativos do CEE/MT. Para incluir novos polos de apoio,
a Mantenedora interessada deve solicitar autorizagcao para
expansao dessas unidades descentralizadas, observando as
normas emanadas do CEE/MT.

Art. 3° Efetuar o registro e guarda dos arquivos fisicos
e virtuais referentes a vida escolar dos alunos e vida funcional
dos profissionais da educacao.

§ 1° 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.

§ 2° As Escolas Indigenas deverao ter registros e
arquivos, de que trata o caput do artigo, duplicados com copias
na sede do Municipio, quando instituicbes municipais; e na
Assessoria Pedagodgica, quando instituicoes estaduais.

Art. 4° Os atos escolares, para efeito de registro,
comunicacgao de resultados e arquivamento, serao escriturados
em livros e impressos proprios, contendo campos com dados da
instituicdo de ensino, identificacdo dos alunos e informacdes do
processo ensino e aprendizagem, observando as normas e
disposicdes legais aplicaveis.

Paragrafo unico. Atos escolares s&o todos
documentos concernentes a escrituragdo da vida escolar do
aluno.

Art. 5° A instituicdo deve dispor de Secretaria Escolar,
sendo que esse setor tem como principal funcdo subsidiar o
processo administrativo e pedagogico, pois € onde se
concentram as maiores responsabilidades relativas a historia da
propria instituicao, portanto é de competéncia da secretaria
escolar:

| - realizar a escrituracao fisica e virtual referente a
vida escolar dos alunos e vida funcional dos profissionais da
educacdo, mantendo-as atualizadas e organizadas,
assegurando, a qualquer tempo, a veracidade, regularidade e
autenticidade das mesmas;
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Il - fazer backup dos arquivos virtuais, quando houver,
como forma de resguardar a fidedignidade e seguranca dos
dados;

[l - imprimir toda a documentagao escolar ao final do
ano ou periodo letivo que constar nos arquivos virtuais, as
quais serao 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 para a EAD e/ou quando a
proposta pedagogica prever;

c) copia do livro de processos especiais, caso de
alunos que passaram por processo de classificacdo/enturmacao
ou reclassificagdo e copias das avaliagdes 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) historico escolar, ou transferéncia, quando for o

caso;

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

h) copia da carteira de identidade e CPF;

i) cOpia da certiddo de nascimento e/ou casamento;

j) copia do cartdo de vacina;

k) copia do comprovante de endereco;

) copia de atestados emitidos e recebidos

m) identificacdo da tipagem sanguinea, sistema ABO e

fator RH;

n) no caso de instituicdo privada, copia do contrato de
prestacao de servigcos educacionais, devidamente assinados.

V - manter as pastas dos profissionais da educacao
organizadas com as copias dos seguintes documentos:
a) historico escolar e diploma;
b) certificados de cursos de formacao continuada;
c) carteira de identidade, CPF, titulo de eleitor, carteira
de reservista;
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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

(classificacao/enturmacéo e reclassificagao);

e) livro de registro de certificado de conclusédo do
ensino médio, um livro por modalidade/curso;

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 reuniao pedagdgica;

j) legislagcbes educacionais emitidas pelos Orgaos
competentes;

k) correspondéncias expedidas e recebidas;

|) calendarios escolares e matrizes curriculares do ano
atual e anteriores;

m) ato de criacdo, credenciamento da instituicdo e
autorizacdo de curso (todos os atos autorizativos
desde a data de criagcao da instituicdo);

n) diarios de classes de anos anteriores, manter por
dez anos;

0) livro de registro de eliminagdo de documentos;

p) livro tombo;

q) livro protocolo remessal/recebimento  de
documentos;

r) relatérios e recibos do censo escolar, matricula
inicial e situacao do aluno por ano letivo.

VIl - disponibilizar, para a comunidade escolar, o livre

acesso para consulta ao Regimento Escolar e Projeto Politico
Pedagdgico da instituicao.
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Art. 6° 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.

Art. 7° Compete a Secretaria Escolar, a organizacao
do arquivo permanente ou passivo dos alunos em situacio de
concluintes, transferidos e desistentes, bem como dos
profissionais da educagcdo que foram desvinculados da
instituicao.

Paragrafo unico. Quando o profissional da educacéao
se desvincular da instituicao, independente do motivo, os
documentos do mesmo deverado ficar no arquivo permanente
(passivo) e a secretaria da escola nao podera descartar esses
documentos em hipotese alguma. Caso sejam solicitados pelo
profissional, apenas as copias desses documentos poderao ser
disponibilizadas.

Art.8° O regqistro de certificados e/ou diplomas sera
realizado pela instituicdo em livro proprio, conforme Resolugcao
249/2007 CEE/MT.

Art. 9° A Instituicdo de Ensino devera afixar, em local
visivel junto a Secretaria Escolar, as condigdes dos cursos
ofertados, informando especificamente o seguinte:

| - ato autorizativo expedido pelo CEE/MT, com a data
de publicacdo em Diario Oficial e data de inicio/término, para
todas as ofertas;

[l - matriz curricular dos cursos ofertados;

[l - calendario escolar.

Art. 10 O registro administrativo da escola é formado
pelo conjunto de documentos produzidos no ambito escolar que
subsidiam, orientam e comunicam o trabalho da organizacao,
sendo o cadastro de estudantes e de profissional de educacgao
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 trajetoria educacional para recuperagao posterior, de
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forma a garantir o seu direito, assim como os controles
administrativos referentes a trajetoria funcional do profissional de
educacao.

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

Art. 11 O gestor da instituicdo de ensino é responsavel
por manter atualizados os registros administrativos da instituicao,
inclusive aqueles referentes aos estudantes atendidos e aos
profissionais de educacao.

Paragrafo unico. O gestor da instituicado de ensino é
responsavel pela atualizacdo a que se refere o caput deste artigo,
devendo instituir meios para possibilitar, anualmente, essa
atualizacgao.

Art. 12 Os registros administrativos das instituicbes de
ensino, referentes aos seus estudantes e profissionais de
educagcao, devem ser de guarda ou acesso permanente da
instituicdo de ensino, possibilitando a sua informacao tempestiva
quando solicitado, seja no processo de recenseamento ou
demais solicitacdes inerentes a supervisido das redes de ensino,
atendimento a demandas judiciais ou auditorias dos 6rgéaos de
controle externo e interno, MEC, INEP, FNDE, CEE e SEDUC.

Art. 13 As instituicdes publicas de ensino das esferas
estaduais e municipais, bem como as instituicbes privadas, sem
prejuizo da autonomia para a construcdo e adogao de
documentos administrativos, previstos na Lei de Diretrizes e
Bases da Educacao (Lei n°® 9.394/96), nos termos dos artigos 9°,
10 e 11, incisos Il e V, deverdo incluir em seus registros
administrativos os campos obrigatorios fixados por esta Portaria.

Art. 14 Consideram-se informacdes que,
obrigatoriamente, devem constar nos registros administrativos
das instituicoes de ensino referentes aos seus estudantes e
profissionais de educacgao:

| - nome completo;
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Il - data de nascimento;
[l - filiagcao;
IV - cor/raca;
V - etnia;
VI - nacionalidade e pais de origem;
VIl - UF e Municipio de nascimento (para brasileiros
natos);
VIl - tipo de deficiéncia, transtorno global do
desenvolvimento ou altas habilidades/superdotacao, se possuir;
IX - localizag&o/zona de residéncia (urbana ou rural);
X - dados da certiddo de nascimento para alunos da
Educacao Basica;
Xl - nome social, quando for o caso;
Xl - RG;
Xl - CPF;
XIV - escolaridade dos profissionais € os respectivos
cursos de formacao superior para aqueles que os concluiram.,

§ 1° As informacdées do nome completo da pessoa,
data de nascimento e nomes completos das filiacbes deverao
reproduzir a informacao do respectivo registro civil de nascimento
ou de casamento, quando o nome proprio tiver sido alterado por
ocasiao deste ou sua dissolucao.

§ 2° As instituicbes publicas e privadas de ensino, ao
incluirem a informacdo de cor/fragca em seus cadastros de
estudantes e de profissionais de educacido, deverdo adotar a
categorizacao dos padrdes utilizados pelo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE) - branco, pardo, preto, amarelo e
indigena - e observar a obrigatoriedade de preenchimento dessa
informacao, instituida por esta Portaria.

§ 3° As instituicbes publicas e privadas de ensino, ao
incluirem a informagao de deficiéncia, transtorno global do
desenvolvimento ou altas habilidades/superdotacao, adotardo as
categorias do Decreto n°® 6.949/2009 que promulga a Convencao
Internacional sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia e o
seu protocolo facultativo.

§ 4° As instituicbes publicas e privadas de ensino, ao
incluirem as informacgdes de certiddo de nascimento e CPF em
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seus cadastros, deverdo observar que a nao declaracao dessas
informagdes nao impedira a realizacdo da matricula dos
estudantes.

§ 5° Os sistemas educacionais e suas instituicoes de
ensino devem realizar procedimentos que promovam a cidadania,
orientem e incentivem as pessoas da comunidade escolar para
que busquem a emissao e informacao dos documentos pessoais
de identificacdo, uma vez que as relacbes das pessoas com 0O
Estado se estabelecem por meio desses documentos,
possibilitando o adequado acesso a servicos e programas
publicos.

§ 6° Outros campos podem complementar informacgoes
de identificagdo do individuo e de informacgcdes educacionais
pertinentes, podendo compor o0s respectivos registros
administrativos como, por exemplo, outros documentos de
identificacdo (carteira de identidade, NIS, passaporte etc.),
endereco, certificados de formacao, entre outros.

Art. 15 Considerando a existéncia de informacdes de
registro nao obrigatorio, mas que contribuem para a qualidade da
informacido estatistica prestada, por ocasido dos censos
educacionais, sugere-se a inclusdo, nos respectivos registros
administrativos dos estudantes e profissionais de educacao que
atuam nas instituicdes, das seguintes informacdes:

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

Il - codigo da instituicao de ensino de procedéncia do
estudante, do sistema de coleta de dados dos censos
educacionais, para estudantes transferidos, ja que sao
estudantes oriundos de outras instituicdes de ensino.

Paragrafo unico. Os registros cadastrais da instituigao
de ensino do estudante devem ter como referéncia a declaragao
de transferéncia emitida pela instituicio ou rede de ensino
anterior a qual o estudante esteve vinculado.

Art. 16 As Unidades de Ensino terao um prazo de
sessenta dias, a partir da publicacdo desta Portaria, para se
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adequarem.

Art. 17 As Assessorias Pedagdgicas deverao
acompanhar o cumprimento desta Portaria nas unidades
escolares de sua circunscricao.

Art. 18 Os casos omissos serao resolvidos pela
Gestao Escolar da Secretaria de Estado de Educacgao, Esporte e
Lazer.

Art. 19 Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo, tornando sem efeito a Instrucdo Normativa N°
010/2011/GS/SEDUC/MT.

Cuiaba-MT, 25 de julho de 2018.
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