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Secretaria da Escola CEARA

CONSELHO ESTADUAL DE

. A secretaria da escola é o setor que tem como principal
funcao a realizacao de atividades de apoio ao processo
tecnico-administrativo, onde se concentram as maiores
responsabilidades relativas a vida escolar do aluno.

. Na escola, deve existir instalacao exclusiva destinada aos
servigcos da secretaria, a fim de resguardar seu acervo de
escrituracao escolar e documentos importantes.




SECRETARIA ESCOLAR

FUNCAO E COMPETENCIA DO SECRETARIO ESCOLAR



CEARA

0 Secretario Escolar nos termos da Resolugao CEE N° 333/93  coverno oo estano

CONSELHO ESTADUAL DE EDU O

0 Curso de Formacao Inicial de Secretario Escolar nos termos da Resolugao

CEE N° 388/2004
O cargo de

secretario escolar

sera exercido por :
profissional, de
acordo com as
normas do CEE

Curso de Técnico em Secretario Escolar — Eixo de Desenvolvimento
Educacional e Social — Resolucido n° 483/2020

0 Curso Formacéo Inicial — Cursos de Graduacao Resolucdo CNE n° 05/2010

[ Em caso de impedimento ou auséncias, devera ser substituido por por um
profissional habilitado.
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GOVERNO DO ESTADO
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CARACTERISTICAS
PESSOAIS

DE UM SECRETARIO

ESCOLAR




Competéncias e atribuicoes do Secretario Escolar

a) matricula e transferéncia de alunos;
b) Avaliaces internas e externas, e da avaliacao institucional;
c) Relatério Anual de Atividades, Censo Escolar/lnep - Resolucédo n°® 510/2023
d) leis, decretos, regulamentos e normas
e) lavrar atas de resultados finais e especiais,

f) manter atualizados e organizados os arquivos dinamico e estatico

-



Competéncias e atribuicoes do Secretario Escolar CEARA

GOVERNO DO ESTADO
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g) correspondéncia oficial interna e externa.
h) Instrumentos de gestao da escola;

1) identificar e executar no seu nivel de competéncia, as diretrizes constantes nos instrumentos gerenciais
da escola;

j) conferir, assinar, arquivar e expedir a documentagao referente a vida escolar dos alunos;
) frequéncia estudantes, professores e servidores (as) da escola;

m) organizacao dos processos de legalizacao

-



Arquivo Escolar
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O Parecer CNE n° 16/97, em seus artigos 2°, alinea “a” e “b”, determina a existéncia, para cada escola, de
arquivo escolar, contendo duas se¢des denominadas arquivo dinamico ou de movimento e arquivo estatico
Oou permanente.

ARQUIVO: Consiste na guarda e preservacao de toda documentacao do aluno e da escola.
Arquivo Dinamico (vivo): contém todos os documentos referentes aos alunos matriculados .

Arquivo Permanente (morto) - consta das pastas dos alunos que ja concluiram os estudos ou se
transferiram para outro estabelecimento de ensino.

-



ESCRITURACAO ESCOLAR

GOVERNO DO ESTADO
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A escrituracao escolar tem por finalidade registrar, sistematicamente, a vida da escola e de cada
aluno.

InUmeras sao as ocorréncias que devem ser registradas em livro proprio.

Livro de matricula de alunos; Livro de atas de resultados finais; Livro de atas especiais;

Livro de registro de certificados e diplomas; Livro de ponto de professores, técnicos e funcionarios;

Livro de atas de reunides; Livro de protocolo;

Livro de ata de licitagcoes.

OBS : Atualmente, muitas escolas estao equipadas com computadores, utilizando-se da tecnologia da
informatica.

-



Escrituracao Escolar

) CEARA
INCINERACAO DE DOCUMENTOS COVERNO DO ETAR

O processo de incineracao de documentos escolares devera ser regulamentado no Regimento
Escolar.

Os documentos transitorios poderao ser incinerados apos 05 (cinco) anos de uso, devendo ser
registrados em termo proprio, onde serao discriminadas a especie do documento e a indicagao dos
livros em que tenham sido registrados os conteudos do referido documento.

A ata devera ser assinada pelo diretor, secretario e um representante dos professores, sendo
arquivada na propria escola.

-



Irreqularidades detectadas no Arquivo:

GOVERNO DO ESTADO

o Lacuna no historico escolar do aluno, por reprovacao em seérie anterior ou por ter deixage:de
cursar alguma série e foi matriculado na série seguinte;
»  Documentos com emendas, rasuras ou falsificacoes;

o Auséncia de documentacao por ocasiao da matricula;

o Promocao de alunos sem a devida recuperacao de estudos;

o Auséncia de registros ou registros inadequados relativos a vida escolar dos alunos;

o Funcionamento da escola, cursos e etapas sem a devida autorizacao do érgao competente;

o Auséncia da assinatura do diretor, secretario ou responsavel pela escrituracdo do documento.

-
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Regularizagio de vida escolar - RESOLUGAO N° 501/2022 cgEARA

GOVERNO DO ESTADO
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Oprocedimento legal adotado pela instituicao de ensino para suprir lacunas e omissoes
detectadas na vida escolar do estudante, devera constar no Regimento;

0 as avaliagbes deverao ser registrados em Ata Especial cuja copia sera anexada a pasta
individual do(a) aluno(a), fazendo o fato constar na Ficha Individual e no Histérico Escolar

QUANDO O ESTUDANTE COMPROVAR ESCOLARIDADE COM DESEMPENHO SATISFATORIO E REPROVAGAO
OU AUSENCIA EM SERIE ANTERIOR

A vida escolar do estudante esta regularizada nos termos do Art. 24 da Lei n® 9.394/1996 e da
Resolucao CEE n° 501/2022, por ter obtido resultados satisfatorios em séries subsequentes.

-
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Procedimentos adotados — LDB n° 9.394/1996  SEARA

CONSELHO ESTADUAL DE
EDUCAGCAO

OdClassificacao
[IReclassificacao
JAproveitamento de estudos

JComplementacao curricular



Classificagcao — Art.24 LDB 9.394/1996

Podera ser realizada por:

a) — promogao
b) - transferéncia
c) - independentemente de escolarizagao anterior.

OBS: QUANDO O ESTUDANTE NAO COMPROVAR ESCOLARIDADE, REGISTRAR NA
FICHA INDIVIDUAL E NO HISTORICO ESCOLAR

O estudante foi classificado para o ......... série/ano, nos termos do Art. 24 da Lei n°® 9.394/1996,
Inciso “......" alinea “......" , e Resolugcao CEE n°® 501/2022, obtendo os seguintes resultados:
Portugués...... - Matematica....... :



Reclassificacao
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[IReclassificacao é o processo pelo qual a escola avalia o grau de experiéncia do estudante
matriculado, a forma diversa de organizacdo de ensino ou pais.

Ao receber o estudante transferido, procedente do Pais ou do exterior, a instituicdo de ensino

podera efetuar a sua reclassificacio para o ano/série ou o periodo correspondente ao seu efetivo
desenvolvimento escolar, conforme previsto na legislagcao em vigor.

0O estudante podera, por meio da Reclassificacdo, retornar, permanecer ou avangar em mais de
um ano/série letiva ou ser promovido(a) do ensino fundamental para o ensino médio.

-



CEARA

RESOLUCAO CEE N° 496/2021 o Do moabe

EDUCAGAO
DISPOE SOBRE O RECONHECIMENTO DE EQUIVALENCIA DE
ESTUDOS REALIZADOS, PARCIAL OU INTEGRALMENTE, NO
EXTERIOR, POR ESTUDANTES DA EDUCACAO BASICA DO
SISTEMA DE ENSINO DO ESTADO DO CEARA

Equivaléncia de estudos é o procedimento legal que reconhece
os estudos realizados no estrangeiro e confere ao estudante o
mesmo nivel de ensinoc equivalente ac do Sistema de Ensinc
Brasileiro.

O aluno que realizar estudos no exterior sem conclui-los,
poderd continué-los, no Estado do Ceard, em Instituicdo de
ensino credenciada e com o respectivo curso autorizado cu
reconhecido pelec CEE ou pelo Conselhe Municipal normativo,
necessitando apresentar a seguinte documentacdo:

I - requerimente dirigide & escola destinataria;

Il - histérico escolar ou documento equivalente expedidos por
escola estrangeira contendo: a) duragio do periode letive; b)
série ou séries cursadas; ¢) disciplinas ocvu atividades realizadas;
d) rendimento escolar obtido.

Il - histérico escolar referente aos estudos realizados em escela
bBrasileira ouv em cutro pais.




OQUANDO O ESTUDANTE COMPROVAR ESCOLARIDADE DO ESTRANGEIRO TRANSCREVER OS DADOS DA
ESCOLA, CH, E CONTEUDOS DA SERIE CURSADA PARA O HISTORICO ESCOLAR E FICHA INDIVIDUAL

OBS:

1 - O estudante foi reclassificado para o ......... série/ano, nos termos do Art. 23 da Lei n® 9.394/1996 e da
Resolucdo CEE n° 496/2021.
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O ALUNO QUE TENHA CONCLUIDO ESTUDOS NO EXTERIOR
DEVERA SOLICITAR AO CEE A EQUIVALENCIAE A
CERTIFICACAO DOS MESMOS, DEVENDO APRESENTAR A
SEGUINTE DOCUMENTACAO:

| - requerimento dirigido a presidéncia do CEE;

Il - histérico escolar ou documento equivalente
expedidos por escola estrangeira contendo:

a) duracao do periodo letivo;

b) série ou séries cursadas;

c) disciplinas ou atividades recalizadas;

d) rendimento escolar obtido.

I - historico escolar referente cos estudos realizados em
escola brasileira ou em outro pais para efeito de
continuidade dos mesmos; IV - Copia do certificado ou
do diploma de conclus@o da etapa cursada.




Aproveitamento de estudos CEARA
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carga horaria e objetos de conhecimento compativeis, podendo agrupar 02 (d0|s) ou mais componentes
curriculares.

[devera ser realizado mediante a apresentacao do historico escolar, que sera apreciado pelo professor do
componente curricular.

lpara casos especificos, podera haver aproveitamento de estudos mediante a analise de componentes
curriculares, conteudos, carga horaria, anos, séries, periodos, ciclos ou etapas em que o estudante obteve
aprovacao e constatacao de sua equivaléncia ao curriculo adotado pela escola de destino ou mediante
avaliacao do conhecimento a ser aproveitado.

0OBS PARA CONSTAR NO HISTORICO E FICHA INDIVIDUAL

0O estudante submeteu-se ao processo de aproveitamento de estudos concluidos com éxito, das
d|SC|pI|nas/componentes CUITICUIAreS......ccveeviiiiiiity e, ) e , nhos termos do
Art.24, inciso V, alinea “ d “, e Resolucao CEE n° 501/2022

-
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Estudos realizados em instituicao irregular CEARA

GOVERNO DO ESTADO

CONSELHO ESTADUAL DE

Oser realizada por instituicao de ensino credenciada e com curso reconhecido ha, pelo menos,
3 (trés) anos, de acordo com as normas complementares do CEE, e que nao tenha sofrido
processo de auditoria ou de sindicancia, com irregularidade comprovada, por igual periodo;

Osubmeter-se a avaliacao de conhecimentos dos componentes curriculares das etapas dos
ensinos fundamental e médio e suas modalidades, para fins de prosseguimento ou certificacao
de estudos;

OJadotar o procedimento da classificacao para prosseguimento ou conclusao de estudos,
permitindo, a matricula do aluno no ano/série ou etapa adequada ou a obtencao do respectivo
certificado ou diploma;

0O egresso de cursos de educacao profissional técnica de nivel médio, ministrados por
instituicoes de ensino nao credenciadas, podera regularizar sua vida escolar mediante os
procedimentos estabelecidos nas competéncias e habilidades previstas no CNCT.
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Complementacao de Estudos CEARA

GOVERNO DO ESTADO
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E o processo que a escola verifica os componentes curriculares obrigatorios néo
cursados pelo(a) estudante e os complementa, de acordo com a matriz curricular.
1 - Podera ser realizada por meio de aulas, trabalhos, pesquisas ou outras
atividades pedagdgicas.

OBS :

O estudante submeteu-se ao processo de complementacao curricular dos componentes
curriculares referente ao ensino (fundamental/ médio), obtendo os seguintes resultados:
Portugués......... : Historia........ ; Biologia........ ;

-



REVALIDACAO

A revalidacdo de diplomas estrangeiros € o processo
pelo qual um diploma de um curso de graduagao
obtido em instituicao estrangeira é declarado
equivalente ou ndo aos diplomas obtidos em cursos de
graduagao em ambito nacional.

A REVALIDACAO E O PROCEDIMENTO OBRIGATORIO
QUANDO SE TRATA DE DIPLOMA OU CERTIFICADO QUE
DEVA SER REGISTARDO NO ORGAO COMPETENTE PARA
HABILITAR AO EXERCICIO PROFISSIONAL NO PAIS.

A tramitacdo simplificada € uma forma de revalida¢do
de diplomas de brasileiros que optaram por estudar no
exterior. Esse sistema foi criado para equiparar os
diplomas do exterior com os requisitos exigidos pelo
MEC para que o curso tenha validade no Brasil.

* :*\:

CEARA
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Revalida

O Revalida é composto por duas etapas de avaliagéo
(tedrica e pratica). O processo organizado pelos
ministérios da Educagdo e da Savde serve para dar
validade aos diplomas médicos estrangeiros.

A aprovagdo no exame atesta que o documento emitido
no exterior & compativel com as exigéncias de formacao
das universidades brasileiras.

As referéncias exigidas no Brasil sGo os atendimentos no
contexto de atengdo primdria, ambulatorial, hospitalar, de
urgéncia, de emergéncia e comwunitaria, com base na
Diretriz Curricular Nacional do Curso de Medicing, nas
normativas associadas e na legislacGo profissional.

Os participantes do Revalida precisam tirar a nota minima
de 60,722 pontos de 100, a nota maxima, para serem
aprovados.,



CONVALIDACAO

E a existéncia de atos escolares
irregulares, de instituigdes irregulares, de
instituicoes de ensino ou de alunos,
caracterizando o condendvel politica do
fato consumado.

Ex: estudante conclui ensino superior, e
somente apods, descobre que o ensino
meédio estda irregular.

GOVERNO DO ESTADO

CONSELHO ESTADUAL DE
EDUCAGCAO



Convalidacao de estudos

[Estudantes que concluiram a ultima etapa da educacao basica (ensino
medio) com irregularidades no ensino fundamental e tendo essa etapa
sido sanada, a instituicao de ensino devera convalidar os estudos do
ensino meédio de forma a regularizar a situacao identificada.

OOBS : Fazer constar no Histérico Escolar do estudante a seguinte
observacao:

Estudos do ensino médio convalidados nos termos da Resolucao CEE
n° 501/2022.

-



APOSTILAMENTO DE HAIA —
DECRETO N 8.660/2016

Eliminagcdo da exigéncia de legaliza¢ao de
documentos pUblicos — tratados internacional
que passou valer como lei no Brasil —
redugdo de tramites burocrdaticos — mais de
100 paises fazem parte da convengdo.

Eliminag¢ao da legaliza¢do — ndo necessita
ir ao Consulado fazer apostilamento de
documentos.

Necessario apenas buscar cartérios
auvtorizados para emitir apostilas:

https: / /www.cnj.jus.br /poder-
judicidario /relagdes-internacionais/apostila-
da-haia/cartérios-autorizados/

CEARA
GOVERNO DO ESTADO

CONSELHO ESTADUAL DE EDUCAGCAO




