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Orientacao sobre a
Escrituracio da Unidade de Ensino

De acordo com o inciso XVII do Art.11 da Resolucdo Comec n°044/2023 é
obrigatorio a todos os estabelecimentos ou Unidades de Ensino que integram o
Sistema Municipal de Educacdo de Criciuma, realizarem “procedimentos de
registro da escrituragdo escolar (ativo e passivo): digitalizados, com
seguranca da informacao, em banco de dados e/ou em nuvem, compativel para
exportagcao a sistemas corporativos, obedecendo a prazos e a preceitos éticos
e legais” (Grifo nosso).

Definicdo de Escrituragao: Escrituracdo Escolar trata-se do registro e
arquivo de todos os documentos de uma Unidade de Ensino, de cada crianca ou
estudante e de seus responsaveis; dos profissionais que atuam e de todos os
procedimentos e/ou processos administrativos, financeiros e pedagdgicos realizados
no educandario.

Arquivo: é a guarda e preservagao de toda Escrituragdo/documentagdo que
ocorre por meio de Arquivo ou Arquivo Escolar. Pode ser fisico/impresso, mas
obrigatoriamente requer o formato digital, com seguranga da informacao. Se divide e
classifica em:

Arquivo Dinamico (vivo): contém todos os documentos - vigentes e/ou do
periodo letivo em andamento - da Unidade de Ensino, das criangas e/ou
estudantes e dos colaboradores. Também costuma ser “chamado” de ativo.

Arquivo Permanente (morto): contém todos os documentos - antigos ou que
ja foram atualizados ou de periodo letivo passado - da Unidade de Ensino,
das criancas e/ou estudantes e dos colaboradores. Também costuma ser
‘chamado” de passivo.

Quais os principais documentos que compdem a
Escrituragao?

A) Da Instituicao (Administrativos e financeiros) e dos Responsaveis

1. Autorizacado de funcionamento e alvaras (de Funcionamento da Prefeitura
Municipal, do Corpo de Bombeiros e Sanitario) de todos os 6rgaos competentes que
devem estar acessiveis e disponiveis em local visivel e de destaque;

2. CNPJ;

3. Contrato Social ou Estatuto;

4. Ato de criacdo ou equivalente expedido pelo érgdo competente,

5. Registro no Censo Escolar/Inep

6. Contrato de propriedade ou locacédo do imovel;
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7. Planta Baixa;
8. Documentos de identificagao, escolaridade e titulacido da equipe diretiva ou
gestora, bem como do profissional responsavel pela parte Pedagdgica.

9. Comprovantes de regularidade fiscal, capacidade de autofinanciamento e
idoneidade econdmico-financeira da Instituicao e das pessoas fisicas responsaveis
10. Regimento da Unidade de Ensino que expresse a organizagao

administrativa, financeira e disciplinar da Unidade de Ensino, com as atribui¢des dos
profissionais; direitos e deveres dos estudantes, pais e/ou responsaveis e as regras
disciplinares;

11. Cépia do convénio firmado com o poder publico municipal se ou quando
houver;

12. Cépia da Certificagcdo CEBAS - Certificagdo de Entidades Beneficente de
Assisténcia Social se ou quando houver;

13. Relagéo de patrimdnio;

14. Livros de Atas e Registros de Processos e Procedimentos Administrativos.

B) Da Parte Pedagégica
1. Proposta Pedagdgica atualizada da Unidade de Ensino (PPP) e disponivel

para acesso e manuseio da comunidade escolar;

2. Diretrizes Curriculares vigentes disponiveis para acesso e manuseio da
comunidade escolar;

3. Registro de planejamentos e projetos;

4. Registro do acompanhamento do desenvolvimento, desempenho,
rendimento, das criangas e/ou estudantes;

5. Registro das avaliagbes de todas as criangas ou estudante e/ou Parecer
Descritivo individual da Educacao Infantil e Parecer de criangas ou estudantes com
deficiéncias, altas habilidades/superdotacdo e Transtornos Globais de
Desenvolvimento;

6. Livros de Atas e Registros de Processos e Procedimentos Pedagogicos;

7. Relagao do acervo bibliografico;
8. Relagdo dos materiais pedagdgicos.

C) Da Secretaria e Gestao do aluno

1. Demonstrativo de vagas por turmas/salas de aula;
2. Demonstrativo de matricula(s) e transferéncia(s) de criangas/estudantes;

3. Comprovante do controle de frequéncias de todas as criangcas e/ou
estudantes;

4. Declaragao atualizada de vacina de todas as criangas ou estudantes;

5. Quando se aplicar: laudos médicos de alergia(s) de qualquer natureza, ou
intolerancia alimentar ou outro problema, transtorno ou disturbio para ciéncia da
Unidade de Ensino adequagdes, abordagens e intervengbes adequadas a
necessidade da crianga ou estudante;

6. Quando se aplicar: laudos médicos de deficiéncia, altas
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habilidades/superdotacao ou de Transtorno Global de Desenvolvimento;
7. Livros de registros e/ou atas e de protocolos da Secretaria.

D) Do quadro funcional e/ou de colaboradores (funcionarios, estagiarios
e prestadores de servigos)

1. Relagdo do corpo docente, diretivo, técnico-administrativo, auxiliares e
demais colaboradores informando a escolaridade, formacéo e titulacao;
2. Copias dos comprovantes de registros funcionais ou de contratos de

trabalho de todos os colaboradores: servicos gerais, professores, auxiliares,
gestores e outros prestadores de servigos;

3. Copias dos documentos pessoais de todos os colaboradores: RG, CPF,
Certidao de casamento se e quando houver, certiddo de nascimento de filhos
menores de 18 anos quando houver e se aplicar, comprovante de residéncia, da
Carteira profissional, de Carteira Nacional de Habilitagdo CNH quando se aplicar;

4. Cobpias dos comprovantes de escolaridade e titulagdo (certiddes e/ou
certificados de conclusao, diplomas), de todos os colaboradores;

5. Comprovantes da frequéncia dos professores e demais colaboradores da
Unidade de Ensino;

6. Declaragcdo de antecedentes criminais federal e estadual de todos os
colaboradores;

7. Comprovante de capacitagao obrigatoria em nogdes basicas de primeiros
socorros de professores e funcionarios de estabelecimentos de ensino publicos e
privados de educacgao basica;

8. Plano de formacéo continuada/atualizagcéo dos recursos humanos para o
ano letivo vigente.

E) Outros documentos: a critério da Instituicdo, conforme sua realidade e
necessidade.
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