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Relatorio: Em resposta ao oficio numero 50/10 coloca-se as
orientacbes para a escrituracdo nas escolas municipais deste
municipio.

O Setor de Escrituracao é de responsabilidade do Secretario Escolar e
organizado de modo a permitir a verificacdo de documentos referentes
as atividades técnico-pedagogicas da escola.Diante das novas
tecnologias muitos dos documentos podem ser realizados de forma
digital, porem deve a escola providenciar cépias a fim de assegurar o
acesso a tais informagdes.

— O Setor de Escrituragédo Escolar consta de:
I- livro de registro de matricula;
Il- prontuario de alunos;

111- fichas individuais;

V- livro de Registro de Atas de Resultados Finais e de Recuperacgao;
V- livro de Ocorréncias;

VI- livro de visitas;

VII- livro de Inventario;

VIlI- livro de Termo de Assungao e Reassuncao;

IX- livro Atas de Conselho de Classe;

X- livro Atas das Reunides do Colegiado Escolar;



Xl- livro Registro das Reunides Pedagdgicas e de Pais e Mestres;

XII- livro de Atas de Classificagdo e Reclassificacao;
XllI- pasta de Correspondéncias Recebidas e expedidas;
XIV- pasta com recortes do Diario Oficial,

XV- pasta de Planejamento de Atividades Extraclasses;
XVI- pasta de Atividades Civicas;

XVII-  pasta de Relatério dos Professores.

DO ARQUIVO

— Denomina-se Arquivo o conjunto ordenado de papéis que documentam e comprovam o

registro da vida escolar.

— Os documentos constituem Arquivo quando:

I- encontra-se guardados em satisfatérias condigdes de seguranca;

II- apresentam-se classificados e ordenados de modo a tornar facil e rapida sua localizagao e

consulta.

— O Setor de Arquivo consta de:

I- pasta de Correspondéncias Expedidas;

II- pasta de Correspondéncias Recebidas;

lll- pasta de Correspondéncias de Assuntos Diversos;

IV- pasta de correspondéncia com recortes do Diarios Oficiais;

V- pasta de Planos de Estudos adotados e suas altera¢des por série, de acordo com o plano

escolar;

VI- pasta de Programas de acordo com os planos de estudos adotados;



VII- pasta de Planejamento de Atividades Extraclasses;
VIII- pasta de Relatério de Professores;
IX- livro de frequéncia de Atividades Extraclasses;
X- livros de Posse e Exercicios do Pessoal Docente e Técnico-Administrativo;
XI- livro de Registro de Termo de Visitas de Autoridades de Ensino;
XlI- livro de Atas de Reunides do Colegiado Escolar;
XIllI- livro de Atas do Conselho de Classe;
XIV- livro de Atas de Reunides Pedagdgicas e de Pais e Mestres.

— O Arquivo Inativo é constituido de toda a documentacéo da vida escolar, que nao se
encontra em movimentagao ativa do ano em curso, constituindo material de consulta e

informacgao.

— O Arquivo Inativo devera obedecer aos mesmos dispositivos, no que tange a organizagéo
do Arquivo Ativo.

— O Setor de Pessoal é da competéncia do Secretario Escolar que organizara toda a
documentacao referente a todos os funcionarios desta Unidade Escolar, de modo a permitir a
verificagdo da qualificagdo e da atuagao profissional do pessoal docente, Técnico-Pedagdgico

e Técnico-Administrativo.
— O Setor de Pessoal constara de:
I- livro de Freqliiéncia do Pessoal;
[I- prontuario de Pessoal Docente, técnico e Administrativo;
- livro de Assuncao;
IV- livro de Reassungao.

O Setor de Protocolo sera organizado com toda a documentagao referente a entrada e saida

de documentos e correspondéncias.



O Setor de Protocolo constara de:

- livro de Protocolo de Entrada;

II- livro de Protocolo de Saida

[lI- livro de Registro de Expedicéo de Certificados.
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