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NOME DO CURSO: Legislacédo Educacional para Secretaria Escolar

Este guia fundamenta as normas legais aplicaveis a gestéo e ao registro
documental nas secretarias escolares das instituicbes de ensino
brasileiras. O contetdo aborda as diretrizes da Lei de Diretrizes e Bases
da Educacao Nacional, a validacdo de documentos escolares, o
cumprimento de prazos regulamentares e a escrituragao oficial exigida
pelos o6rgdos fiscalizadores. O material oferece subsidios para que
secretarios e gestores atuem em conformidade com o sistema de ensino
estadual, municipal e federal, mitigando riscos juridicos e assegurando 0s

direitos dos estudantes.

#SecretariaEscolar #LegislacaoEducacional #LDB9394

#DireitoEducacional #GestaoEscolar
O QUE VOCE VAI APRENDER:

« Interpretar e aplicar os dispositivos da Lei de Diretrizes e Bases da

Educacédo Nacional no cotidiano da secretaria.

« Emitir histéricos escolares, certiddes de concluséo e diplomas em

estrita conformidade com a regulacéo vigente.

o Validar transferéncias interestaduais e internacionais, analisando

equivaléncias curriculares de forma correta.

« Executar os procedimentos de arquivamento, guarda e descarte de

documentos em consonancia com a tabela de temporalidade.

« Responder e preparar a instituicido para auditorias e inspec¢oes

promovidas pelas Secretarias de Educacao.
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PUBLICO-ALVO:

« Secretarios escolares em exercicio que buscam atualizac&o juridica

e procedimental.

« Auxiliares de secretaria e assistentes administrativos de instituicoes

publicas e privadas.

« Diretores e coordenadores pedagogicos que supervisionam o setor

de documentacéo.

« Profissionais graduados ou técnicos que desejam ingressar na

carreira de gestao de registros escolares.
Médulo 1: Fundamentos do Direito Educacional Brasileiro e a LDB
Aula 1.1: A Constituicdo Federal e o Direito & Educacao

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 estabelece a
educacdo como um direito de todos e dever do Estado e da familia,
consagrando os principios da igualdade de condicBes para 0 acesso e
permanéncia na escola. No ambito da secretaria escolar, esse preceito
fundamental impde a obrigacdo de garantir processos de matricula
transparentes, universais e desprovidos de entraves burocraticos ilegais
gue possam inviabilizar o ingresso do estudante. A atuacéo do secretario
deve estar pautada no cumprimento estrito das garantias constitucionais,
assegurando que as rotinas administrativas sirvam como um meio para a
efetivacdo do direito subjetivo publico a educacdo, sob pena de

responsabilizacéo civil e administrativa da instituicéo.

O contexto operacional da secretaria exige que as normas constitucionais
sejam traduzidas em praticas diarias de atendimento e organizagdo. Um
erro comum nas instituicdes privadas e publicas consiste na retencao de

documentos escolares ou na aplicacdo de penalidades pedagogicas em
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decorréncia de inadimpléncia financeira, conduta que viola os principios
de permanéncia e continuidade pedagogica resguardados pela Carta
Magna e por leis especificas de mensalidades escolares. Como boa
pratica, o secretario deve estabelecer fluxos internos de cobranca e
negociacao administrativa que corram em paralelo a vida escolar do aluno,
garantindo que o seu historico, certidbes de transferéncia e demais
prerrogativas de registro permanecam inalterados e plenamente

acessiveis para salvaguardar o percurso formativo do discente.
Aula 1.2: A Lei de Diretrizes e Bases e a Organizacao Nacional

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, Lei Federal nimero
9394 de 1996, constitui o pilar normativo supremo que organiza a
educacdo nacional, dividindo-a em educacao basica e educacao superior,
além de estabelecer as competéncias da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios. Para a secretaria escolar, compreender a
insercdo da sua unidade de ensino no respectivo sistema de ensino é
indispensavel para identificar quais resolucdes e deliberagcdes do
Conselho de Educacéo local devem nortear os atos administrativos. O
secretario atua diretamente na execucdo das determinacfes da referida
lei, controlando a carga horaria minima anual de oitocentas horas
distribuidas em no minimo duzentos dias de efetivo trabalho escolar, dado
técnico que precisa estar fidedignamente espelhado em todos os diarios

de classe e relatorios finais.

A aplicacao pratica deste conhecimento técnico se manifesta no momento
de estruturacdo dos calendarios e na consolidacdo dos registros de
frequéncia e aproveitamento dos alunos no término de cada periodo letivo.
O desrespeito a vinculacdo sistémica e as regras de competéncia
federativa constitui um erro comum, ocorrendo frequentemente quando

uma escola adota normativas de um sistema estadual estando vinculada
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a um sistema municipal de ensino. O impacto profissional de um controle
inadequado desses preceitos inclui a nulidade de atos escolares e a
invalidacédo de histéricos e diplomas expedidos a margem da legislacéo
aplicavel. Recomenda-se a verificagdo constante das publicacbes dos
Conselhos Estaduais ou Municipais de Educacdo para alinhar os

procedimentos internos as atualizacfes da lei.
Aula 1.3: Niveis, Etapas e Modalidades de Ensino na Legislacéo

A organizacdo da educacdo escolar compreende a educacdo basica,
composta pela educacao infantil, ensino fundamental e ensino meédio,
coexistindo com diversas modalidades de ensino, tais como a educagao
de jovens e adultos, a educacédo especial, a educacdo profissional e
tecnolégica e a educacdo a distancia. Cada uma dessas etapas e
modalidades possui exigéncias documentais, regras de transicao, idades
de ingresso compulsorias e critérios de avaliagao especificos que incidem
diretamente sobre a rotina da secretaria escolar. O secretario precisa
dominar os critérios legais de ingresso, como a data de corte etario para a
matricula na educacdao infantil e no primeiro ano do ensino fundamental,
estabelecida pelas diretrizes curriculares nacionais, sob o0 risco de

comprometer a validade juridica do ingresso do educando.

No cotidiano das escolas, a correta identificagcdo da modalidade e da etapa
e crucial para a escrituracdo dos historicos e fichas individuais, uma vez
gue a transicdo de um aluno entre modalidades distintas requer processos
complexos de equivaléncia de estudos e adaptacdo curricular. Um erro
recorrente consiste em emitir certificados de conclusdo de modalidade
regular para estudantes que concluiram os estudos por meio de exames
de certificacdo de jovens e adultos, desconsiderando a especificidade do
registro. A boa pratica determina que a secretaria mantenha prontuarios

de matriculas apartados e claramente identificados por modalidade,
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aplicando os parametros legais de avaliagcdo e terminalidade previstos
para cada caso, 0 gue otimiza as auditorias internas e externas dos 6rgaos

de supervisdo educacional.
Aula 1.4: Competéncias Legais da Escola e da Secretaria

A legislacdo educacional confere as instituicbes de ensino autonomia para
elaborar e executar sua proposta pedagogica, administrar seu pessoal e
Seus recursos materiais e financeiros, além de velar pelo cumprimento do
plano de trabalho de cada docente. A secretaria escolar funciona como o
orgdo executor dessa autonomia administrativa, sendo o setor
formalmente responsavel por conferir fé publica aos atos realizados no
interior da instituicdo por meio da guarda, registro e expedi¢cédo de toda a
escrituracdo escolar. O secretario escolar assume, por delegacdo, a
responsabilidade civil e criminal pela veracidade dos dados langcados em
sistemas oficiais de ensino e nos documentos fisicos ou digitais

distribuidos aos usuarios do servi¢co educacional.

A aplicacao prética desse dever legal desdobra-se na conferéncia rigorosa
de assinaturas, na validacao de atas de resultados finais e na consolidacao
dos dados que alimentam o Censo Escolar nacional. Um impacto
profissional grave oriundo do desconhecimento dessas prerrogativas € a
responsabilizacdo do secretério por falsidade ideol6gica em casos de
emissao de histéricos com notas adulteradas ou frequéncias ficticias para
beneficiar discentes. As boas praticas exigem a instituicdo de manuais
internos de procedimentos administrativos que fixem com clareza quem
possui autorizacdo para lancar e alterar dados nos sistemas
computacionais de gestédo escolar. A auséncia de mecanismos de controle
e auditoria interna figura como o erro mais comum, abrindo margem para
fragilidades juridicas que expdem a escola a san¢cdes severas dos 0rgaos

reguladores.



fav ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

Aula 1.5: O Regimento Escolar como Norma Interna Vinculante

O Regimento Escolar constitui o documento legal e normativo que rege o
funcionamento administrativo, pedagogico e disciplinar da instituicdo de
ensino, devendo estar devidamente aprovado pelo 6érgdo supervisor
competente do sistema de ensino ao qual a escola pertence. Ele possui
forga de lei interna, vinculando a comunidade escolar e servindo de base
legal para as decisbes tomadas pela secretaria no tocante a
transferéncias, matriculas, recursos contra avaliacbes e regimes de
recuperacdao. O secretario escolar deve deter dominio pleno de cada artigo
do regimento, pois qualquer ato administrativo praticado em
desconformidade com este documento € nulo de pleno direito e passivel

de contestacéo judicial por parte de pais ou responsaveis.

A aplicacdo pratica do regimento na secretaria se faz evidente nos
processos de resolucao de conflitos sobre prazos de entrega de trabalhos,
revisdes de provas e trancamentos de matricula, nos quais o secretério
utiliza o texto regimental para fundamentar os despachos oficiais da
instituicdo. Um erro bastante comum é a alteracao de critérios de avaliacao
ou prazos documentais ao longo do ano letivo sem a devida alteracdo
regimental e homologacao prévia junto ao Conselho de Educacéo. Essa
inconsisténcia gera inseguranca juridica, gerando a possibilidade de
mandados de segurancga contra a escola em casos de retencéo de alunos.
A boa prética recomenda que o0 regimento escolar seja revisado
anualmente, mantendo-se sempre uma cépia acessivel na secretaria para

consulta imediata do publico interno e externo.
Modulo 2: Estrutura Administrativa e o Papel do Secretéario Escolar

Aula 2.1: Perfil Profissional e Atribuicdes Legais do Secretario
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O secretario escolar ocupa uma posicdo de natureza técnico-
administrativa estratégica, atuando como o elo oficial entre a direcdo da
escola, o corpo docente, a comunidade escolar e as instancias de
supervisdo e inspec¢ao dos sistemas de ensino. As atribuicbes do cargo
sao reguladas por legislacdes estaduais e municipais, além de constarem
de forma expressa nas convencdes trabalhistas e nos planos de cargos e
carreiras, exigindo do profissional habilitacdo técnica especifica ou
formacdo em nivel superior compativel. Sob a Otica legal, o secretario
responde pela integridade da memoaria institucional e pela regularidade do
funcionamento administrativo do estabelecimento, assinando juntamente
com o diretor todos os documentos que atestam a vida escolar dos

estudantes.

O contexto operacional exige que esse profissional possua uma visao
sistémica da legislacdo e uma conduta ética rigorosa para garantir a
autenticidade das informacfes prestadas pela escola. O erro comum
reside no desvio de funcdo, em que 0 secretario assume tarefas
estritamente pedagogicas ou financeiras, negligenciando a conferéncia e
o fechamento dos livros de escrituracdo obrigatorios. O impacto
profissional de um desempenho negligente é a perda do credenciamento
da escola ou o impedimento do secretario de exercer suas funcdes por
determinacdo dos oOrgdos de inspecdo. Constitui boa pratica o
desenvolvimento de um cronograma anual de rotinas obrigatorias da
secretaria, especificando prazos para cada entrega regulamentar,
assegurando que as obrigacdes legais sejam cumpridas sem atropelos ou

omissodes involuntarias.
Aula 2.2: Delegacéo de Competéncias e Organizacéao de Equipe

A organizacdo interna da secretaria escolar envolve a distribuicdo de

tarefas entre os auxiliares, assistentes e escriturarios, cabendo ao
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secretario a coordenacéo, a supervisao e o controle de qualidade de todos
0s atos praticados pela equipe. A responsabilidade legal final pela emissao
de certidBes, preenchimento de diarios e registros em sistemas eletrénicos
permanece com o secretario, mesmo que a execucao fisica da tarefa tenha
sido delegada a outro funcionario. Por essa razao, os atos de delegacao
devem ser claros, acompanhados de treinamento técnico continuo acerca
das normativas educacionais vigentes e dos padrbes de atendimento

fixados pela legislacdo de protecdo ao usuario.

Na aplicacéo pratica, a divisdo do trabalho na secretaria deve considerar
o nivel de complexidade e o impacto juridico de cada atividade, mantendo-
se o lancamento de notas, a validacdo de histéricos e a expedicdo de
diplomas sob a supervisdo direta ou conferéncia dupla do secretario. Um
erro comum € permitir que funcionarios novos ou sem o devido
treinamento realizem alteracbes cadastrais estruturais ou lancem
equivaléncias curriculares diretamente nos sistemas oficiais sem passar
por uma triagem prévia. Isso resulta em erros gravissimos de grafia de
nomes, datas de nascimento incorretas e omissdo de disciplinas
obrigatérias da base nacional comum curricular. A boa prética consiste em
criar perfis de acesso diferenciados nos sistemas informatizados e realizar

auditorias por amostragem nos prontuarios organizados pelos assistentes.
Aula 2.3: Fluxos Documentais e Processos Administrativos

Os fluxos documentais na secretaria compreendem a entrada, o
processamento, 0 arquivamento, a tramitacao interna e a saida de todas
as comunicac0des, requerimentos, relatorios e registros oficiais da escola.
A estruturacdo desses fluxos de forma légica e padronizada atende as
exigéncias de transparéncia e eficiéncia administrativa, garantindo que o
tempo de resposta aos pedidos dos usuarios esteja dentro dos prazos

estipulados pela lei de acesso a informacao e pelo cédigo de defesa do
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consumidor, quando aplicavel. O secretario desenha e monitora esses
processos de modo a evitar o extravio de documentos originais e a
descontinuidade na tramitacdo de expedientes de urgéncia, como 0s

pedidos de transferéncia de alunos.

Em termos de contexto operacional, a implementacdo de protocolos de
recebimento de documentos é obrigatdria, devendo toda e qualquer
entrega de certiddes, laudos médicos ou comprovantes de residéncia ser
registrada mediante recibo detalhado. Um erro recorrente na
administracdo escolar consiste na tramitacao verbal de solicitagcdes ou no
transito de documentos de alunos entre as salas de aula e a coordenacéo
sem o devido registro de protocolo de movimentacdo interna. Esse
descontrole operacional gera perda de documentos e enseja processos de
reparacdo por danos morais € materiais contra a instituicdo de ensino.
Como boa prética, deve-se adotar o livro ou sistema digital de protocolo,
fixando que nenhum prontuario de aluno saira do recinto da secretaria sem

a devida assinatura do responsavel pela sua retirada temporaria.
Aula 2.4: Atendimento ao Publico e Direitos do Consumidor na Escola

A secretaria escolar se qualifica como o principal canal de atendimento ao
publico de uma escola, lidando diretamente com estudantes, pais,
responsaveis legais, orgaos de fiscalizacdo e o publico em geral, o que
exige a estrita observancia das normas de direito administrativo e de direito
do consumidor. Nas instituicbes privadas, a prestacdo de servicos
educacionais esta integralmente submetida ao Cdédigo de Defesa do
Consumidor, o que torna as informagdOes prestadas pela secretaria, 0s
prazos contratuais e os editais de matricula instrumentos vinculantes e de
responsabilidade juridica direta. O secretario deve assegurar um
atendimento impessoal, equanime, transparente e resguardado pelo dever

de urbanidade e eficiéncia.
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A aplicacdo pratica desse conhecimento envolve a elaboracdo de
circulares, editais e contratos de prestacéo de servigcos educacionais com
redacdo clara, precisa e acessivel, evitando clausulas ambiguas ou
abusivas que firam a legislacdo nacional. Um erro comum € a recusa de
atendimento ou a retencdo de transferéncia devido ao atraso no
pagamento das mensalidades, o que configura ato ilicito penalizado
administrativamente pelos 6rgaos de protecdo ao consumidor. O impacto
de tais praticas abusivas inclui a aplicacdo de multas severas a escola e a
instauracdo de inquéritos civis publicos. Recomenda-se como boa pratica
afixar em local visivel os prazos regimentais para a emissao de cada tipo
de documento e treinar a equipe para fornecer respostas formais por

escrito, documentando todas as interacdes delicadas com o publico.
Aula 2.5: Etica Profissional e Sigilo das Informacdes Escolares

O exercicio da funcdo de secretario escolar impée um compromisso ético
intransigente com o sigilo das informacdes de natureza pessoal, médica,
socioecondbmica e pedagdgica contidas nos arquivos e prontuarios dos
alunos e servidores. O profissional lida rotineiramente com dados
sensiveis, tais como laudos de deficiéncias, historicos de medidas
socioeducativas, decisdes judiciais de guarda familiar e relatorios de
vulnerabilidade social que nédo podem ser expostos a terceiros sem
autorizacao expressa ou requisicao judicial fundamentada. A violagéo do
segredo profissional constitui infracéo disciplinar grave, além de configurar

crime tipificado no Codigo Penal brasileiro.

No cotidiano das escolas, a aplicacéo pratica da ética e do sigilo impede o
compartilhamento informal de informagbes sobre o rendimento ou
comportamento de alunos em conversas informais com outros pais ou com
funcionarios que ndo possuam relacdo direta com o atendimento

pedagogico do discente. Um erro comum e grave € a exposicao de listas
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de alunos em situacdo de inadimpléncia ou recuperacdo em murais
publicos, conduta que gera constrangimento e enseja processos por danos
morais. A boa pratica determina que o0s prontuarios fisicos sejam
guardados em armarios trancados com controle estrito de acesso e que
as telas dos computadores da secretaria permanecam bloqueadas quando
os funcionarios nédo estiverem nos postos de trabalho, impedindo a

visualizacdo indesejada por estranhos.
Médulo 3: Matricula, Transferéncia e Prontuario do Aluno
Aula 3.1: O Processo Legal de Matricula e a Documentacéo Obrigatoria

A matricula escolar constitui o ato formal que vincula o estudante a
instituicdo de ensino, gerando direitos e deveres reciprocos, devendo ser
instruida com a documentacdo fixada em lei e nas normas
complementares do respectivo sistema de ensino. O secretario escolar é
o responsavel legal por verificar a conformidade de todos os documentos
apresentados no ato da matricula, exigindo de forma obrigatoria o
documento de identidade ou certiddo de nascimento do aluno,
comprovante de residéncia, historico escolar anterior ou guia de
transferéncia e o comprovante de vacinacao para a educacéo infantil e
ensino fundamental, conforme legislacdo sanitaria de diversos estados. A
auséncia de documentos essenciais compromete a regularidade do
registro e pode obstar o lancamento do aluno nos sistemas de censo

governamentais.

A aplicacdo préatica do processo de matricula demanda rigor extremo na
conferéncia de dados, conferindo a autenticidade de copias em relagéo
aos originais e exigindo a assinatura do contrato de prestacéo de servicos
ou do requerimento de matricula por quem detenha legalmente a guarda

ou a representacdo do menor. Um erro comum consiste em aceitar
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matriculas assinadas por padrastos, madrastas ou parentes sem
procuracdo legal ou documento comprobatério de guarda judicial
formalizada, gerando conflitos juridicos futuros em casos de disputas
familiares. O impacto profissional de um processo de matricula irregular
pode se desdobrar na desclassificacdo do aluno de programas
assistenciais ou na nulidade de seus estudos por incapacidade civil do
subscritor. A boa pratica orienta a criacdo de um check-list impresso ou
digital anexado a capa de cada prontuario para atestar o recebimento de

cada documento obrigatorio.
Aula 3.2: Transferéncias Escolares: Prazos, Guias e Validagao

A transferéncia escolar é o procedimento pelo qual o aluno se desvincula
de uma instituicdo de ensino para ingressar em outra, devendo ocorrer
mediante a expedicdo de guias de transferéncia e histéricos escolares
dentro dos prazos rigorosamente fixados pelos conselhos de educagéao
regionais. A legislacdo proibe terminantemente o impedimento da
transferéncia de alunos por motivos de inadimpléncia financeira ou sancéo
disciplinar, garantindo o direito a continuidade dos estudos em qualquer
época do ano letivo. A secretaria da escola receptora pode aceitar a
matricula por transferéncia em carater provisoério mediante a apresentacao
de uma guia de transferéncia emitida pela escola de origem, fixando um

prazo regimental para a entrega do historico escolar definitivo.

O contexto operacional da validacdo de transferéncias exige que o
secretario examine com minucia a autenticidade dos documentos
recebidos, verificando o ato de autorizacao ou reconhecimento da escola
expedidora para certificar-se de que se trata de uma instituicdo regular
perante o Ministério da Educacéao ou secretarias estaduais. Um erro muito
frequente na rotina administrativa € deixar alunos assistindo as aulas por

meses sem a entrega do histérico definitivo da escola anterior,
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acumulando pendéncias que travam o fechamento do ano letivo e
impedem a emissdo de novos documentos. As boas praticas recomendam
a emissao imediata da guia de transferéncia no ato de saida do aluno e o
acompanhamento sistematico de prazos de cobranca das pendéncias
documentais junto as familias dos alunos transferidos que ingressaram na
instituicao.

Aula 3.3: Organizacao, Guarda e Temporalidade do Prontuéario do Aluno

O prontuario ou pasta individual do aluno é o conjunto de documentos que
registra de forma cronoldgica toda a vida escolar do estudante, desde o
seu ingresso até o seu desligamento definitivo da instituicdo de ensino,
devendo ser mantido organizado, limpo, seguro e de facil acesso. A tabela
de temporalidade documental fixada pelo Arquivo Nacional e pelas
normativas educacionais estipula prazos diferenciados de guarda para
cada tipo de documento, sendo que documentos relacionados a vida
escolar, como historicos, atas de resultados finais e livros de matricula,
possuem prazo de guarda permanente, nao podendo jamais ser
descartados ou destruidos. Outros documentos secundarios, como
justificativas de faltas ou autorizagdes simples, possuem prazos menores

de descarte apds o encerramento do ciclo.

A aplicacao pratica deste gerenciamento exige do secretario o dominio de
técnicas de arquivologia e a estruturacdo de arquivos fisicos ou digitais
gue protejam 0s papéis contra a acdo do tempo, umidade, incéndios e
pragas urbanas. Um erro comum verificado em inspecdes escolares é o
armazenamento de prontuarios em caixas de papeldo empilhadas em
locais umidos e sem identificacdo, gerando a deterioracéo acelerada dos
registros e inviabilizando a localizacado rapida de informacdes solicitadas
por ex-alunos apés décadas do fechamento do curso. O impacto

profissional de permitir o extravio ou a destruicdo culposa de arquivos
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permanentes abrange a responsabilizacdo civil da mantenedora por
perdas e danos e puni¢cdes administrativas severas. A boa pratica orienta
a digitalizacao certificada dos arquivos fisicos e a manutencéo de copias

de seguranca em servidores em nuvem com criptografia de dados.

Aula 3.4: Tratamento de Alunos com Nomes Sociais e ldentidade de

Género

A legislagdo educacional brasileira assegura a estudantes travestis e
transexuais o direito ao uso do nome social nos registros escolares da
educacdo basica e superior, em consonancia com as resolucbes do
Conselho Nacional de Educacdo e decretos federais e estaduais que
regulam a matéria. O secretéario escolar deve implementar procedimentos
imediatos de acolhimento e alteracdo cadastral quando solicitado pelo
estudante maior de idade ou pelos responsaveis legais do menor,
garantindo que o nome social figure em diarios de classe, listas de
chamada, carteiras de estudante e sistemas informatizados internos de
circulacdo diaria, evitando qualquer forma de constrangimento ou

discriminacao.

Na rotina da secretaria, a aplicacdo pratica dessa norma exige cuidado
técnico na conciliacdo dos dados internos com os documentos oficiais de
registro civil que ainda nao sofreram alteracao cartorial, uma vez que
documentos externos de certificagdo oficial, como histéricos escolares e
diplomas, devem manter a correspondéncia com o registro civil oficial,
porém acompanhados de notas explicativas ou de acordo com a
formatacao exigida pela resolucdo local para preservar a dignidade do
aluno. Um erro comum € a resisténcia ideoldgica ou burocratica em
efetivar a alteracdo nos diarios de classe, gerando a exposi¢ao do aluno e
configurando violacdo de direitos fundamentais passivel de sancdes

administrativas e judiciais. Como boa prética, o secretario deve orientar e
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treinar toda a equipe de atendimento e o corpo docente para a estrita
observancia do uso do nome social desde o primeiro dia de deferimento

do pedido administrativo.

Aula 3.5: Guarda Compartilhada, Alienacédo Parental e Implicacées na

Secretaria

As decisdes judiciais que envolvem a guarda de filhos menores, divorcios
de pais e situacOes de alienacdo parental interferem diretamente na
gestdo da secretaria escolar, que precisa estar respaldada por copias de
sentencas judiciais atualizadas para definir quem possui a legitimidade
para retirar o aluno da escola, assinar documentos de transferéncia,
solicitar histéricos ou efetuar alteracbes de matricula. Na guarda
compartilhada, que constitui a regra geral do ordenamento juridico civil
brasileiro, ambos os pais detém a responsabilidade conjunta sobre a vida
do menor, conferindo a ambos o direito inequivoco de acesso as
informacdes pedagogicas, boletins, diarios de classe e interlocucao direta
com a secretaria, independentemente de quem possua a guarda fisica ou

o dever de pagar as mensalidades.

A aplicacdo préatica desse conhecimento técnico exige que o secretario
escolar mantenha em pasta confidencial, dentro do prontuario do aluno,
as copias das decisdes de guardas e liminares de restricdo de visitas ou
afastamento de um dos genitores, alertando formalmente a equipe de
recepcdo e portaria sobre proibicbes de retirada do menor por pais
destituidos do poder familiar ou com direito de visita suspenso. Um erro
gravissimo e recorrente consiste em impedir um dos pais de obter
informacdes escolares ou boletins simplesmente porque este ndo € o
contratante financeiro da matricula, confundindo obrigacfes de natureza
civel-contratual com os direitos decorrentes do poder familiar. Essa pratica

gera sancodes legais a escola por cumplicidade em processos de alienagao
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parental. Constitui boa pratica exigir a apresentacéo de certiddes judiciais
averbadas sempre que houver divergéncias manifestas entre os genitores

na secretaria.
Mdédulo 4: Escrituracdo Escolar e Registros Oficiais
Aula 4.1: Conceito e Importancia Legal da Escrituragéo Escolar

A escrituragdo escolar engloba o conjunto de atos administrativos e
registros sistematicos que documentam os fatos reais da vida da escola e
de cada aluno, conferindo validade juridica e fé publica as atividades
pedagoégicas e administrativas desenvolvidas no estabelecimento de
ensino. Trata-se de um dever legal imprescritivel das instituicbes de
ensino, regulamentado de forma minuciosa pelos 6rgédos de inspecéo e
supervisdo, cuja precisdo técnica assegura a legitimidade dos estudos
realizados e a regularidade do funcionamento institucional perante o
Estado. A secretaria escolar funciona como o cartério da instituicdo de
ensino, e cada lancamento efetuado em seus livros ou sistemas possui

presuncado de veracidade legal até que se prove o contrario.

A aplicacéo pratica da escrituragéo escolar se da no manuseio cotidiano e
no arquivamento de livros de matricula, atas de resultados finais, atas de
reunides do conselho de classe, livros de termos de visita de inspetores e
registros de emissdo de certificados. Um erro comum nas escolas é
encarar a escrituracdo como uma tarefa meramente burocratica e
secundaria, relegando o preenchimento de livros e sistemas oficiais para
o final do ano letivo de forma apressada e negligente, ensejando rasuras,
contradicOes e omissOes de dados estruturais. O impacto profissional de
uma escrituracao defeituosa manifesta-se na cassacao da autorizacéo de
funcionamento da instituicdo ou em auditorias fiscais e civis que bloqueiam

a emissao de diplomas. Recomenda-se como boa pratica a instituicdo de
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rotinas de auditoria interna mensal para validar a conformidade dos

registros antes de sua consolidag&o definitiva.
Aula 4.2: Diarios de Classe Fisicos e Eletrénicos: Legislacdo e Controle

O diéario de classe é o documento oficial de escrituracdo em que o docente
registra rotineiramente a frequéncia dos alunos, o0s conteudos
programaticos efetivamente ministrados e as avaliacfes periddicas do
aproveitamento escolar, servindo de base primaria para a alimentagéo de
todo o sistema de dados da secretaria escolar. A migracdo dos formatos
fisicos em papel para os diarios eletrénicos digitais deve obedecer aos
critérios de seguranca, rastreabilidade e certificacdo estipulados pelas
normativas dos sistemas de ensino e pela legislacdo nacional de protecéo
de dados e assinaturas eletrénicas. O secretario exerce o papel legal de
fiscalizar o preenchimento tempestivo e correto dos diarios pelos
professores, emitindo notificagcdes internas quando detectadas omissoes

ou atrasos que prejudiqguem o controle do ano letivo.

A aplicacdo pratica do controle de diarios envolve a conferéncia
sistematica entre o numero de aulas previstas no plano curricular e as
aulas efetivamente registradas e assinadas pelo corpo docente nos
sistemas eletrbnicos ou fisicos. Um erro recorrente consiste em aceitar
diarios de classe com rasuras no computo de faltas ou com anotacdes a
lapis, praticas que anulam o valor juridico do documento e abrem margem
para contestacOes legais de reprovacdes por infrequéncia. O descontrole
sobre o preenchimento de diarios eletrdnicos, como a permissao para que
professores alterem notas de bimestres passados sem processo
administrativo de revisdo devidamente registrado, compromete a
seguranca juridica da escola. A boa pratica prescreve o blogueio sistémico

das notas ap0s o encerramento do prazo regimental de lancamento,
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exigindo autorizacao formal e fundamentada da secretaria e direcéo para

reaberturas.

Aula 4.3: Livros de Matricula, Atas de Resultados Finais e Termos de

Abertura

Os livros de matricula, os livros de atas de resultados finais e os livros de
termos de abertura e encerramento compdem a espinha dorsal da
escrituracdo permanente de uma escola, devendo ser mantidos livres de
rasuras, emendas ou adulteracbes e com paginas numeradas
sequencialmente para garantir a integridade absoluta das informacdes
neles depositadas. As atas de resultados finais sdo os documentos
definitivos que encerram o ano letivo, consignando a situacdo de
aprovacao, retencdo ou transferéncia de cada estudante matriculado na
instituicdo, devendo ser assinadas pelo secretario escolar, pelo diretor e
pelos professores integrantes do conselho de classe. Estes documentos
passam pela homologacdo e visto da inspecao escolar, constituindo a

prova juridica cabal da conclusédo de séries, ciclos ou etapas de ensino.

Na pratica operacional, o secretario deve zelar para que os termos de
abertura e encerramento de cada livro sejam lavrados de forma correta no
momento de sua inauguracéao e finalizacdo, contendo as datas, o niumero
de folhas e as assinaturas das autoridades escolares competentes. Um
erro técnico frequente na lavratura de atas de resultados finais é a
divergéncia entre a nota constante no diario de classe do professor e a
nota langcada na ata final ou no histérico escolar do aluno, gerando
inconsisténcias que invalidam a documentacdo em auditorias oficiais. O
impacto profissional dessas falhas inclui penalidades administrativas ao
secretario e a necessidade de processos de retificacdo extraordinaria junto

a secretaria de educacao. A boa pratica consiste no cruzamento eletrénico
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automatizado de dados ou na conferéncia minuciosa em dupla antes da

colheita definitiva das assinaturas fisicas ou digitais nas atas permanentes.
Aula 4.4: Validagao, Autenticacdo e Fé Publica nos Atos Escolares

A fé publica é a prerrogativa legal conferida aos atos do secretéario escolar
no exercicio de suas funcdes regimentais, pela qual se presume a
veracidade e a autenticidade de todas as certiddes, traslados, historicos e
declaragcbes por ele subscritas em nome da instituicdo de ensino. Essa
prerrogativa imp&e ao profissional uma responsabilidade juridica elevada,
equiparada a dos tabelides de cartérios, exigindo que cada copia
autenticada na secretaria tenha sido rigorosamente confrontada com o
documento original e que nenhuma informacéo seja atestada sem o devido
suporte documental comprobatério arquivado na escola. A validacdo de
documentos externos apresentados por alunos também passa pelo crivo

técnico da secretaria antes de surtir efeitos internos.

A aplicacdo pratica deste conceito ocorre quando a secretaria emite uma
certiddo de conclusao de curso ou autentica uma fotocopia de documento
de identificacdo para instruir um prontuéario, apensando o carimbo de
confere com o original acompanhado da assinatura legivel e numero de
registro do secretario. Um erro comum € a emissdo de declaracdes de
conclusdo de curso com dados provisorios ou estimativas de aprovacgao
antes que as atas finais do conselho de classe estejam totalmente
concluidas e assinadas, gerando o risco de atestar uma situacao juridica
gue pode nédo se confirmar. O impacto profissional decorrente da quebra
da fé publica por impericia ou dolo € a demissdo por justa causa, a
instauragdo de processo administrativo disciplinar e o indiciamento
criminal por falsidade documental. Constitui boa pratica o uso de carimbos

padronizados com identificacdo clara do cargo e registro profissional, além
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de chaves de validacao digital por meio de codigos QR nos documentos

emitidos.
Aula 4.5: Correcao de Erros na Escrituracéo: Apostilamento e Retificagdo

A constatacao de erros materiais, equivocos de grafia, omissdes de notas
ou incorregcbes em nomes e datas nos livros e documentos oficiais ja
expedidos ou homologados pela escola exige a aplicacdo imediata de
procedimentos legais de retificacdo ou apostilamento, sendo proibido o
uso de corretivos liquidos, raspagens ou rasuras informais sobre os
registros consolidados. O apostilamento é o ato administrativo pelo qual o
secretario escolar lavra uma nota explicativa a margem ou no verso do
documento original ou livro de registro, corrigindo o erro constatado com
base em documento oficial de identidade ou decisdo administrativa
homologada, datando e assinando a anota¢do conjuntamente com a

direcdo da escola.

Em termos praticos, se um ex-aluno apresenta uma certiddo de casamento
demonstrando a alteracdo de seu nome de solteiro e solicita a correcao de
seus registros escolares permanentes, o0 secretario realiza o apostilamento
no livro de matricula e na ata de resultados finais correspondentes,
indicando a fundamentacéao legal do ato e emitindo uma segunda via do
historico escolar com as devidas anotacfes de retificacdo. O erro mais
comum na rotina administrativa das secretarias é a tentativa de ocultar
erros rasurando os livros com canetas de cores diferentes ou refazendo
folhas inteiras de atas de anos anteriores, o que configura fraude
documental grave e compromete a idoneidade de todo o arquivo
institucional. Como boa prética, o secretario deve instituir um livro proprio
de reqistros de retificacbes e apostilamentos, documentando cada ato
corretivo com as justificativas técnicas e coOpias dos documentos que

motivaram a alteracéao.
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Modulo 5: Organizacdo de Arquivos e Tabela de Temporalidade

Documental
Aula 5.1: Legislacdo Arquivistica Aplicada as Instituices de Ensino

As instituicdes de ensino, sejam publicas ou privadas, estédo subordinadas
as diretrizes gerais da legislacdo arquivistica nacional, em especial a Lei
Federal numero 8159 de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, bem como as resolucbes especificas
emanadas pelo Arquivo Nacional e pelos Conselhos de Educacao
estaduais e municipais. Essa legislacdo determina que os documentos
produzidos e recebidos no exercicio das atividades escolares constituem
instrumentos de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e a elementos de prova e informacgdo, devendo ser geridos e
conservados de forma a garantir a acessibilidade e o valor probatério das
informacdes ao longo do tempo. O secretério escolar atua como o gestor
técnico do arquivo institucional, responsavel por aplicar os conceitos de
ciclo vital dos documentos, divididos em arquivos correntes, intermediarios

€ permanentes.

A aplicacdo pratica desse arcabouco normativo requer a organizacao
estruturada do arquivo da secretaria, separando os documentos de uso
cotidiano e consulta frequente daqueles que ja encerraram seu propoésito
administrativo primario, mas que devem ser preservados pelo seu valor
histdrico, legal e cientifico. Um erro comum nas escolas € a auséncia de
uma politica clara de gestdo de documentos, resultando no acumulo
indiscriminado de papéis sem valor legal nas mesmas salas onde estéao
guardados documentos de valor permanente, gerando desorganizacao e
perda de espaco fisico utilizavel. O impacto profissional de descumprir as
diretrizes arquivisticas legais inclui adverténcias dos 6rgéos de supervisao

de ensino e dificuldades em processos de recredenciamento institucional.
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A boa pratica recomenda a elaboracdo de um regulamento interno de
arquivo escolar, alinhado com as diretrizes nacionais, definindo as rotinas

de triagem, acondicionamento e consulta aos acervos.
Aula 5.2: O Arquivo Corrente, Intermediario e Permanente na Escola

O ciclo de vida dos documentos escolares exige uma classificagao
rigorosa que divide os registros em trés fases distintas: o arquivo corrente,
constituido pelos documentos em tramitacdo ou que permanecem na
prépria secretaria devido a sua consulta continua para o andamento das
atividades diarias, como os prontuarios dos alunos matriculados no ano
letivo vigente; o arquivo intermediario, composto por documentos que
perderam a maior parte de sua utilidade administrativa, mas que ainda
aguardam prazos de prescricdo ou determinagdes legais de guarda antes
de sua destinacgdao final; e o arquivo permanente, formado pelos registros
que possuem valor histérico, probatorio e informativo perene, devendo ser
conservados definitivamente devido a impossibilidade legal de eliminacao.
O secretario escolar gerencia as transi¢cdes entre essas fases por meio de

transferéncias e recolhimentos sistematicos de caixas e pastas.

Na rotina operacional, a aplicacdo préatica dessa divisdo sistematica evita
0 congestionamento fisico das mesas e armarios da secretaria, destinando
espacos apropriados para cada categoria de arquivo de acordo com a sua
frequéncia de uso e requisitos de seguranca. Um erro frequente consiste
em misturar pastas de alunos que ja se formaram ha anos com as pastas
de alunos que estdo frequentando as aulas atualmente, lentificando o
atendimento ao publico e elevando o risco de extravio de dados
importantes. O impacto profissional negativo de um arquivo desordenado
reside na perda de prazos para responder a exigéncias do poder judiciério

ou de conselhos tutelares devido a impossibilidade de localizar um

documento tempestivamente. Como boa pratica, o secretario deve
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demarcar claramente as areas fisicas ou pastas digitais destinadas aos
arquivos correntes, intermediarios e permanentes, executando uma

revisdo geral de acervo no encerramento de cada ano letivo.
Aula 5.3: Aplicagéo Pratica da Tabela de Temporalidade Documental

A Tabela de Temporalidade Documental € o instrumento arquivistico
oficial, aprovado pelas autoridades competentes, que define os prazos de
guarda aplicaveis a cada tipo de documento produzido ou recebido pela
instituicdo de ensino, determinando com precisao o tempo que o papel
deve permanecer no arquivo corrente e intermediario, bem como a sua
destinacao final, que pode ser a eliminacéo total ou a guarda permanente.
Documentos como o livro de matricula de alunos, as atas de resultados
finais, os histéricos escolares e os diplomas possuem temporalidade de
guarda permanente e jamais podem ser destruidos, ao passo que diarios
de classe, justificativas de faltas, provas e trabalhos escolares possuem
prazos de guarda temporarios bem definidos, variando de dois a cinco

anos a depender do sistema de ensino aplicavel.

A aplicacdo pratica deste instrumento exige do secretario a etiquetagem
rigorosa de todas as caixas de arquivo intermedidrio com as datas de
producao dos documentos e a especificacao clara do ano previsto para a
sua eliminacao ou recolhimento definitivo para o arquivo permanente. Um
erro comum e grave nas escolas € o descarte indiscriminado de diarios de
classe ou avaliagcdes de alunos antes do decurso dos prazos legais de
prescricdo de acgOes judiciais de revisdo de nota ou recursos contra
reprovacdo, deixando a escola desprovida de meios de prova em
processos judiciais movidos por familias insatisfeitas. A boa pratica orienta
gue a secretaria possua uma copia impressa da tabela de temporalidade

homologada pelo conselho de educacéo local sempre a méo, utilizando-a
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como guia obrigatério para fundamentar qualguer movimentacdo ou

descarte de papéis no ambito da instituicao.

Aula 5.4: Procedimentos Legais para Eliminacdo de Documentos

Escolares

A eliminacdo de documentos que ja cumpriram seus prazos de guarda
previstos na tabela de temporalidade e que nao possuem valor
permanente deve seguir um rito legal formal e rigoroso, sendo
terminantemente proibido o descarte informal em lixeiras comuns ou a
gueima clandestina de papéis que contenham informacdes institucionais
ou dados pessoais de alunos e servidores. O procedimento exige a criagcao
de uma comissao interna de avaliacdo de documentos, presidida pelo
secretério escolar, encarregada de lavrar uma Listagem de Eliminacdo de
Documentos e publicar um Edital de Ciéncia de Eliminacdo em veiculos
de comunicacédo oficiais ou murais publicos da escola, concedendo um
prazo legal para que eventuais interessados possam requerer o
desmembramento ou a devolucdo de papéis de seu interesse antes da

fragmentacéo definitiva.

Em termos de contexto operacional, a eliminacédo fisica dos papéis deve
ser realizada por meio de processos que garantam a descaracterizacao
total dos dados, como a fragmentacdo industrial ou a reciclagem
mecanica, impedindo a reconstituicdo das informacdes e a violacdo da
privacidade dos titulares dos dados expostos. Um erro comum verificado
nas escolas é a delegacéo dessa tarefa a auxiliares de servigos gerais sem
a supervisdo direta do secretario, resultando na destruicdo acidental de
documentos permanentes ou no vazamento de boletins antigos no lixo
comum da calcada da escola, gerando penalidades civis e administrativas
para a mantenedora. Como boa prética, o secretario deve registrar todo o

processo em um Livro de Atas de Eliminacdo de Documentos, anexando
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o termo de fragmentacdo emitido pela empresa recicladora e mantendo
este registro arquivado em carater permanente para fins de comprovacao

perante os inspetores de ensino.
Aula 5.5: Auditoria, Inspecao e Preservacao Digital de Arquivos

As secretarias escolares passam periodicamente por processos de
auditoria e inspecéo realizados pelos supervisores de ensino dos 6rgaos
governamentais, que verificam a conformidade da escrituragcdo e a
organizacdo dos arquivos face a legislacdo educacional vigente, o que
impde a necessidade de manter o acervo em perfeitas condicdes de
legibilidade, indexa¢éo e conservacao fisica. Paralelamente, a legislacédo
contemporanea estimula e dita regras para a preservacao digital de
acervos, exigindo que a digitalizacdo de documentos obedeca a padrdes
técnicos de alta resolucéo, indexacdo metadada, emprego de assinaturas
eletrbnicas com certificacédo digital no padrdo da Infraestrutura de Chaves
Plblicas Brasileira e manutencdo de sistemas de seguranca da

informacdao robustos que impecam invasdes e adulteracdes cibernéticas.

A aplicacdo préatica dessas exigéncias se traduz na manutencdo de um
arquivo limpo, bem iluminado, livre de umidade e com extintores de
incéndio adequados na proximidade, facilitando a localizac&o imediata de
qualquer prontuério solicitado pelo inspetor de ensino durante uma visita
surpresa a escola. Um erro comum reside na crenga de que a simples
digitalizacdo em formato PDF de baixa qualidade realizada em copiadoras
comuns autoriza a destruicdo imediata dos originais em papel,
desconsiderando que a eliminacdo de documentos originais sem o
cumprimento estrito dos requisitos do decreto federal de digitalizac&o retira
a validade juridica das copias digitais perante terceiros. O impacto
profissional de falhas na preservacao digital inclui a perda de dados em

ataques de virus do tipo sequestro de dados sem possibilidade de
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recuperacao devido a falta de rotinas de backup externo. A boa pratica
determina a realizacdo de simulacdes periddicas de localizacdo de
documentos e o teste de restauracéo de backups digitais da secretaria de

forma semestral.
Modulo 6: Avaliacdo, Rendimento e Calendario Escolar
Aula 6.1: Regulacédo Legal do Calendario Escolar e Dias Letivos

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional estipula de forma
peremptoria que a educacao basica, em seus niveis fundamental e médio,
deve cumprir a carga horaria minima anual de oitocentas horas,
distribuidas por um minimo de duzentos dias de efetivo trabalho escolar,
excluido o tempo reservado aos exames finais, quando houver. O
calendario escolar € o instrumento legal que planeja o cumprimento
dessas exigéncias, devendo ser elaborado em consonancia com as
diretrizes do sistema de ensino, aprovado pelo colegiado escolar e
homologado pelo érgéo de supervisdo competente antes do inicio do ano
letivo. O secretario escolar desempenha a funcao técnica de controlar
diariamente a execucédo desse calendario, registrando o cumprimento dos
dias letivos e alertando a direcdo sobre a necessidade de reposicao
imediata de aulas em casos de suspensdes imprevistas decorrentes de

greves, intempéries climaticas ou problemas de infraestrutura.

Na aplicacdo pratica, o conceito de dia de efetivo trabalho escolar
pressupde a presenca obrigatéria dos estudantes e a orientacéo direta dos
professores em atividades pedagdgicas planejadas, ndo computando
como dias letivos os periodos destinados exclusivamente a reunides de
planejamento, conselhos de classe ou feriados pontuais sem atividade
letiva prevista. Um erro recorrente consiste em encerrar as atividades com

alunos antes do cumprimento integral dos duzentos dias previstos,
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tentando maquiar os diarios de classe com registros de aulas ficticias para
integralizar a meta legal. Essa conduta constitui fraude administrativa
gravissima, sujeitando a escola a perda de validade do ano letivo e os
gestores a sancfes penais. Constitui boa pratica a emissdo de relatérios
mensais parciais de cumprimento de carga horaria e dias letivos, cruzando
os dados do calendario geral com as anotacdes efetuadas nos sistemas

de diarios eletrdnicos.
Aula 6.2: Controle Legal de Frequéncia e Efeitos sobre a Reprovacao

O controle de frequéncia dos estudantes é uma obrigacédo legal continua
atribuida pela legislacéo as instituicbes de ensino, que devem registrar a
assiduidade dos alunos em cada disciplina ou atividade curricular prevista
no plano de estudos. A LDB determina que a aprovagao na educacao
basica esta condicionada a frequéncia minima de setenta e cinco por cento
do total de horas letivas programadas para o ano ou periodo letivo,
cabendo a secretaria escolar a consolidacéo desses dados e o calculo final
gue determinara a retencdo automatica do estudante que ultrapassar o
limite legal de faltas permitidas, independentemente de seu rendimento

académico ou notas obtidas nas avaliacdes.

O contexto operacional da secretaria envolve 0 monitoramento preventivo
dos indices de absenteismo dos estudantes ao longo dos bimestres,
emitindo alertas formais para os responsaveis legais quando o aluno
atinge limites criticos de faltas néo justificadas. Um erro comum na gestao
de registros escolares é aceitar atestados médicos extemporaneos ou
justificativas informais de pais sem a devida abertura de processo
administrativo de compensacédo de auséncias, alterando o numero de
faltas diretamente no sistema sem respaldo documental idéneo. O impacto
profissional de um controle de frequéncia falho inclui a anulacéo judicial de

reprovacodes por falta de notificacéo prévia da familia ou por erros de soma
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nos relatorios finais da secretaria. A boa pratica prescreve a notificacao
obrigatéria e formal aos pais quando o aluno ultrapassa dez por cento de
faltas do total da carga horaria, documentando todo o histérico de

comunicagfes no prontuario do discente.
Aula 6.3: Registro de Notas, Médias e Critérios de Recuperacéao

Os critérios de avaliacdo do rendimento escolar, calculo de médias e
direito a processos de recuperacgao sao fixados pela LDB e normatizados
em detalhe pelo Regimento Escolar de cada instituicdo de ensino,
devendo a recuperacdo ser preferencialmente continua e paralela ao
longo do ano letivo para estudantes que apresentarem baixo
aproveitamento. A secretaria escolar atua como o 6rgao verificador e
registrador dessas notas, aplicando as formulas matematicas de
ponderacdo e composicdo de médias estipuladas no regimento e
assegurando que os resultados de exames de recuperagao substituam ou
componham as notas anteriores de acordo com o0 texto normativo
aprovado, vedada a imposicdo de critérios ad hoc ndo previstos

formalmente na documentacao institucional.

Na aplicagcdo prética, todas as notas parciais emitidas pelos docentes
devem ser lancadas no sistema da secretaria estritamente dentro dos
prazos regulamentares, gerando boletins informativos claros para os
alunos e seus responsaveis. Um erro administrativo frequente € a
alteracdo manual de médias finais no sistema de escrituracdo sem que
haja uma ata correspondente do conselho de classe ou um diario de
recuperacdo devidamente assinado pelo professor responséavel,
fragilizando a presuncdo de legalidade do ato. Esse tipo de falha
operacional expde a instituicdo a contestacdes administrativas perante a
secretaria de educacédo e processos judiciais de revisdo de resultados.

Como boa pratica, o secretario deve instituir um cronograma rigido de
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digitacdo e fechamento de médias, gerando relatorios de inconsisténcias
gue comparem notas de recuperagdo com as notas originais para garantir

a fidedignidade dos lancamentos.
Aula 6.4: O Conselho de Classe sob a Otica Normativa e Documental

O Conselho de Classe constitui um 6rgdo colegiado de natureza
deliberativa e consultiva previsto no Regimento Escolar, reunindo a
direcdo, a coordenacdo pedagdgica, o secretario escolar e o corpo
docente de cada turma para analisar o rendimento global dos alunos,
deliberar sobre casos complexos de progressao ou retencao e validar os
resultados finais do periodo letivo. A secretaria da escola exerce a fungao
essencial de secretariar as reunides deste conselho, lavrando atas
detalhadas em livros préprios, nas quais devem constar de forma
circunstanciada todas as discussfes, justificativas pedagogicas e
votacOes que determinaram a aprovacao ou a retencéo de alunos que se

encontravam em situacdes limitrofes de notas ou frequéncias.

Em termos préticos, a ata do conselho de classe € o documento de
salvaguarda juridica da escola em caso de recursos interpostos por
familias contra decisdes de reprovacdo, devendo o secretario registrar
com clareza as medidas de apoio pedagdgico e recuperacao oferecidas
ao estudante ao longo do ano e os fundamentos técnicos que embasaram
a decisédo soberana do colegiado. O erro mais comum € a confeccéo de
atas genéricas, em formato padronizado e laconico, que se limitam a listar
0os nomes dos alunos aprovados e reprovados sem detalhar as
deliberacBes individuais e os critérios de equidade aplicados. Essa
omissdo documental anula a validade das decisdes do conselho em
instancias de recurso externo junto ao Conselho de Educacéo estadual ou

municipal. A boa pratica determina o preenchimento imediato da ata
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durante a reunido, procedendo a colheita das assinaturas de todos os

presentes antes do encerramento dos trabalhos da sesséo.
Aula 6.5: Recursos Contra Resultados Finais: Prazos e Ritos Legais

A legislacdo educacional e os direitos do consumidor asseguram aos
estudantes e seus responsaveis legais o direito de interpor recursos
administrativos contra os resultados finais de avaliacao que resultaram em
retencéo escolar, devendo o rito processual, as instancias de julgamento
e 0S prazos peremptorios estar expressamente detalhados no Regimento
Escolar e amplamente divulgados a comunidade escolar. A secretaria
funciona como o balcdo de recebimento, protocolo e instrucéo desses
recursos, cabendo ao secretéario formalizar o processo com a juntada de
cOpias das provas, fichas de acompanhamento pedagogico, diarios de
classe de frequéncia e relatérios do conselho de classe, encaminhando o
expediente para andlise da direcdo e, se necessario, para a instancia

revisora do sistema de ensino superior.

No cotidiano operacional, ao receber um recurso, o secretario deve
registrar imediatamente a data e hora do protocolo, verificando a
tempestividade do pedido em face dos prazos regimentais e fornecendo
copia autenticada do protocolo ao requerente. Um erro comum e
prejudicial € reter o recurso ou emitir despachos verbais nhegando o pedido
sem dar o devido andamento processual escrito, conduta que cerceia o
direito de defesa do aluno e enseja a intervencéo imediata da inspecao
escolar ou a concesséo de liminares judiciais de matricula compulsoria na
série seguinte. O impacto de uma conducédo inadequada de recursos é o
desgaste institucional e a reversao externa das decisdes da escola por
vicios formais de procedimento. A boa pratica orienta a elabora¢do de um

modelo padrdo de formulario de recurso administrativo e a resposta
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fundamentada por escrito no prazo maximo de cinco dias Uteis pela junta

diretiva.
Maodulo 7: Certificagdo, Diplomas e Historicos Escolares
Aula 7.1: Emissao de Historicos Escolares: Requisitos Técnicos e Legais

O histérico escolar € o documento oficial permanente que atesta de forma
analitica e cronolégica toda a trajetoria académica do estudante em
determinada etapa da educacao basica, contendo de forma obrigatéria a
identificacdo precisa da instituicdo de ensino emissora com os dados de
seus atos de autorizacdo e reconhecimento, os dados civis completos do
aluno, a relacéo das disciplinas cursadas com suas respectivas notas ou
conceitos e cargas horarias, o cémputo da frequéncia anual e a declaracao
explicita de conclusdo ou situacdo de regularidade do discente. O
secretario escolar € a autoridade técnica responsavel por consolidar e
transcrever esses dados com exatiddo mateméatica absoluta a partir dos
diarios de classe e atas arquivadas, assinando o documento em conjunto

com o diretor escolar.

A aplicacdo pratica da emissdo de histéricos exige atengdo meticulosa a
detalhes estruturais, como a inclusdo obrigatéria dos contetdos da Base
Nacional Comum Curricular e da parte diversificada exigida pela legislacao
nacional e pelas normativas do respectivo conselho de educacéao. Um erro
comum verificado na rotina administrativa € a emissao de historicos com
campos em branco, abreviacbes ndo autorizadas de disciplinas ou
auséncia da carga horaria total do curso, omissGes que invalidam o
documento e causam a sua rejeicdo por outras escolas ou universidades
no momento em que o aluno tenta prosseguir com seus estudos. O
impacto profissional dessas falhas inclui retrabalho para a secretaria e

responsabilidade civil perante o aluno prejudicado por perda de prazos de
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inscricdo. Como boa pratica, deve-se adotar o uso de papel timbrado
oficial, sistemas com numeracdo sequencial automética e a conferéncia
tripla de dados antes da plastificacdo ou entrega definitiva do documento

ao usuario.
Aula 7.2: Registro e Expedicéo de Diplomas e Certificados de Concluséo

O diploma e o certificado de conclusdo de curso sao os documentos
formais que conferem os efeitos legais de terminalidade de estudos de
uma etapa educativa, como o ensino médio ou a educacao profissional
técnica de nivel médio, habilitando o titular ao exercicio profissional ou ao
ingresso em niveis superiores de ensino. A expedicdo desses titulos deve
obedecer a um rito legal rigido, que inclui o registro do diploma em livros
proprios da secretaria ou em sistemas digitais centralizados das
secretarias estaduais de educacdo, contendo o numero do registro, o
namero do livro, a folha e a data do ato de registro, dados que garantem a
autenticidade e a rastreabilidade do documento perante o publico e érgéos

fiscalizadores.

Na rotina das secretarias, 0 contexto operacional exige que a expedicao
do certificado seja precedida da verificacdo minuciosa de toda a vida
escolar pregressa do aluno, certificando-se de que nao existem
dependéncias pendentes, falhas de documentacao de transferéncia ou
irregularidades de matricula que maculem a conclus&o do curso. Um erro
recorrente consiste em emitir diplomas ou certificados para alunos cujos
prontuarios ndo contenham a comprovacao formal de concluséo do ensino
fundamental, gerando um efeito cascata de nulidade documental. A
expedicdo de titulos sem o devido registro nos sistemas oficiais
governamentais impossibilita a consulta publica da regularidade do aluno,
configurando o chamado diploma invalido. A boa prética prescreve que o

livro de registro de diplomas seja tratado com seguranca maxima e que o
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namero do registro nacional do aluno seja impresso de forma indelével na

face principal do diploma.
Aula 7.3: Legislacao sobre a Publicacdo de Concluintes em Diario Oficial

Em diversos sistemas de ensino estaduais e municipais vigora a exigéncia
legal de publicacéo da relacdo nominal dos alunos concluintes do ensino
meédio e da educacéo profissional técnica no Diario Oficial do Estado ou
em plataformas integradas de cadastro publico de concluintes, ato
normativo que confere publicidade e validade definitiva aos titulos
expedidos pela instituicdo de ensino. O secretéario escolar é o encarregado
legal de preparar as listagens de concluintes em estrita consonancia com
as atas de resultados finais homologadas pela inspecéo, transmitindo os
dados aos 6rgaos oficiais de imprensa ou inserindo-0s nos sistemas
informatizados governamentais dentro dos prazos regulamentares fixados

na legislacao de regéncia.

A aplicacdo pratica deste dever legal envolve o acompanhamento
constante dos lotes de publicacdo e a insercdo do nimero da folha, data
e pagina da publicacdo do Diario Oficial nos histéricos escolares dos
respectivos alunos, facilitando a verificagcdo de autenticidade por parte de
orgaos empregadores ou instituicbes de ensino superior. Um erro técnico
frequente e grave nas secretarias € a omissdo do nome de alunos
aprovados nas listagens enviadas para publicacdo oficial ou a grafia
incorreta do nome do discente, obrigando a realizagcdo de publicacdes
retificativas do tipo retificagcdo que atrasam a vida profissional do ex-aluno
por meses. As boas praticas recomendam a conferéncia nominal de cada
caractere impresso contra a certiddo de nascimento original do estudante

antes do envio dos arquivos para a imprensa oficial do Estado.

Aula 7.4: Emissao de Segundas Vias e Taxas de Expedicdo Documental
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A solicitacdo de emissdo de segunda via de historicos escolares,
certificados de conclusdo ou diplomas por parte de ex-alunos constitui um
procedimento administrativo comum na secretaria escolar, devendo o
secretéario processar o pedido mediante a localizacdo dos registros
originais nos arquivos permanentes e a reproducao fiel dos dados neles
contidos, consignando no novo documento a expressao explicita de
segunda via acompanhada da data da nova emissdo e das assinaturas
das autoridades escolares atualmente em exercicio no estabelecimento.
No tocante a cobranca de taxas para a expedicdo desses documentos, a
legislacdo de protecdo ao consumidor e as resolucdes do Ministério da
Educacdo impdem limites rigidos, proibindo a cobranca pela primeira via
de documentos de controle académico e limitando os valores de segundas
vias ao custo material real da reproducéo, vedada a imposi¢cao de taxas

abusivas ou punitivas.

Em termos operacionais, ao dar andamento a um pedido de segunda via,
o secretario deve lavrar um termo no livro de registro de diplomas
indicando o cancelamento do documento anterior e a expedicdo do novo
titulo com sua respectiva numeracao atualizada para evitar a coexisténcia
de dois titulos idénticos em circulacdo. Um erro comum nas escolas
privadas € a retencdo da emissdo de segundas vias ou a cobranca de
taxas exorbitantes como forma de retaliacdo contra ex-alunos
inadimplentes, conduta ilegal que atrai a atuacao fiscalizadora do Procon
e do Ministério Publico. O impacto profissional negativo para o secretéario
abrange o envolvimento em lides judiciais por cerceamento do exercicio
de direitos individuais. Constitui boa pratica estabelecer um prazo
regimental transparente para a entrega de segundas vias, nao superior a
trinta dias, instruindo o processo com copia do requerimento assinado pelo

titular ou procurador legal constituido.
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Aula 7.5: Combate a Falsificacdo de Documentos e Validacdo de

Autenticidade

A falsificagdo de historicos escolares e diplomas constitui um crime
tipificado no Cdédigo Penal brasileiro e um desafio continuo para os
secretarios escolares, que sao frequentemente acionados por empresas,
universidades, 6rgaos de concurso publico e conselhos de fiscalizacao
profissional para atestar a autenticidade de documentos supostamente
emitidos pela instituicdo de ensino em anos ou décadas anteriores. O
secretario deve possuir conhecimentos técnicos de seguran¢a documental
e manter um protocolo rigido de resposta a esses pedidos de validacao,
confrontando cada cépia recebida com as atas originais e livros de
registros permanentes guardados nos arquivos da escola antes de emitir

um laudo oficial de autenticidade.

Na pratica operacional, a secretaria deve responder formalmente a cada
oficio de solicitacdo de autenticidade, declarando se o portador do
documento de fato frequentou a escola, quais os periodos, se concluiu o
curso e se o documento apresentado confere integralmente com os
assentos de escrituracdo da instituicdo. Um erro recorrente consiste em
emitir respostas informais ou por telefone sem a devida consulta aos livros
fisicos do arquivo permanente, gerando o risco de validar um documento
falso ou negar a autenticidade de um registro legitimo por pura negligéncia
investigativa. O impacto profissional de um secretario que valida por erro
um diploma falso é a sua responsabilizacdo administrativa e criminal por
conivéncia ou facilitagcdo de falsidade ideologica. A boa pratica prescreve
a implementacdo de mecanismos tecnolégicos modernos de seguranca
nos documentos da escola, como o uso de marcas d’agua, assinaturas

digitais com certificacdo ICP-Brasil e o oferecimento de portais de
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validacéo eletronica de concluintes na internet com acesso publico restrito

aos dados permitidos em lei.

Moddulo 8: Alunos com Deficiéncia, Transtornos e Altas Habilidades na

Legislacao

Aula 8.1: A Lei Brasileira de Inclusdo e o Atendimento Educacional

Especializado

A Lei Federal nimero 13146 de 2015, conhecida como Lei Brasileira de
Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia, consolidou o direito de estudantes
com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades ou superdotacdo ao acesso, permanéncia e pleno
desenvolvimento no sistema regular de ensino em todos os niveis, vedada
a recusa de matricula ou a cobranca de taxas adicionais de qualquer
natureza pelas instituicdes privadas. No ambito da secretaria escolar, essa
legislagdo impde a obrigagdo de organizar registros, prontuarios e
escrituraces que refltam com precisdo o atendimento educacional
especializado oferecido a esses discentes, assegurando que as
adaptacdes de acessibilidade curricular, relatérios médicos e planos de
desenvolvimento individualizados estejam formalmente integrados a

documentacao do aluno.

A aplicacédo pratica desse arcabouco normativo se desdobra no ato da
matricula e ao longo do ano letivo, devendo o secretario coletar e arquivar
em pasta confidencial anexa ao prontuéario do aluno os laudos médicos,
pareceres psicoldgicos e relatérios pedagdgicos que atestem a condicao
de saude e as necessidades especificas do estudante, garantindo que
esses dados sensiveis estejam protegidos pelo dever de sigilo. Um erro
administrativo comum nas escolas € a cobranca de taxas extras na

mensalidade ou na matricula para o custeio de profissionais de apoio
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escolar ou cuidadores, pratica que configura crime punivel com recluséo e
multa para os dirigentes do estabelecimento. A boa pratica orienta a
capacitacdo da equipe de secretaria para um atendimento humanizado e
0 registro sistematico do plano de atendimento educacional especializado

no sistema informatizado de ensino da instituicao.

Aula 8.2: Registros Documentais Diferenciados e o Plano de

Desenvolvimento Individual

O Plano de Desenvolvimento Individualizado ou Plano de Atendimento
Particularizado constitui 0 documento técnico-pedagdgico formal que
planeja, acompanha e avalia as adaptacdes curriculares, metodolégicas e
temporais necessarias para o aprendizado do aluno com necessidades
educacionais especiais, devendo ser elaborado em conjunto pela
coordenacédo, professores e especialistas em educacdo especial. A
secretaria escolar tem o dever legal de manter este plano devidamente
assinado por todos os envolvidos, incluindo os pais ou responsaveis legais
do menor, arquivando-o cronologicamente como parte integrante da
documentacdo de escrituracdo permanente do discente para comprovar
perante as auditorias da secretaria de educacéao a efetiva implementacéo

da politica de inclusao escolar.

Na rotina diaria da secretaria, a aplicacdo pratica envolve o controle do
fluxo de assinaturas e a atualizacdo periddica desses planos a cada
encerramento de periodo letivo, garantindo que as avaliacbes de
rendimento descritivas correspondam fielmente ao que foi planejado no
plano individual do aluno. Um erro frequente consiste em avaliar o aluno
com deficiéncia com base nos mesmos critérios e provas idénticas
aplicadas a turma regular sem registrar as devidas adaptacdes no sistema
de notas, resultando em retencdes ilegais por notas baixas que violam as

diretrizes de flexibilizacdo curricular. O impacto profissional de
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negligenciar esses registros é a anulacdo administrativa dos resultados
escolares da escola por parte dos nucleos de inspecdo de ensino.
Recomenda-se como boa pratica a emissdo de boletins de rendimento
escolar descritivos e qualitativos anexados ao histérico escolar tradicional

do discente.

Aula 8.3: Critérios Legais de Avaliacdo, Flexibilizacdo Curricular e

Terminalidade

A legislacdo educacional confere flexibilidade as instituicbes de ensino
para adotar critérios de avaliacdo diferenciados, processos de
flexibilizac&o curricular e, em casos especificos de deficiéncia mental ou
multipla grave, a terminalidade especifica de estudos para o ensino
fundamental, acompanhada de histérico escolar detalhado que descreva
as competéncias efetivamente desenvolvidas pelo estudante ao longo de
sua trajetoria escolar. O secretario deve dominar as normativas expedidas
pelo conselho de educacédo do seu sistema sobre as formas de registro
dessas avaliacdes e as notas explicativas obrigatorias que devem constar
nos histoéricos e certiddes emitidas, garantindo a validade juridica do

encerramento do ciclo de estudos do discente.

A aplicacao pratica desses conceitos se manifesta no momento de lancar
as notas ou conceitos no sistema de escrituracao final e na lavratura das
atas do conselho de classe, onde a situacdo do aluno com necessidades
especiais deve ser fundamentada com base em seu relatorio de progresso
individualizado e n&o na escala decimal numérica comum, se o regimento
interno assim o previr. Um erro comum € a omissao de notas explicativas
no corpo do histérico escolar nos casos de terminalidade especifica,
deixando o documento incompreensivel para futuras instituicées ou para
orgaos de integracdo profissional e assisténcia social. Essa falha

compromete os direitos civis do ex-aluno e expde a escola a sanc¢des por
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descumprimento de dever legal de certificacdo. A boa pratica determina
que toda anotacao de terminalidade especifica seja precedida de parecer
conclusivo do conselho pedagégico e homologacdo expressa da

supervisao de ensino.

Aula 8.4: O Registro de Profissionais de Apoio e Cuidadores nos

Prontuarios

A Lei Brasileira de Inclusdo assegura ao estudante com deficiéncia o
direito de contar com profissional de apoio escolar para auxilid-lo nas
atividades de alimentacéo, higiene, locomocdo e comunicagao nas salas
de aula regulares, sendo este profissional contratado pela instituicao ou,
em casos especificos autorizados pela escola e pela legislacdo local,
fornecido por instituices conveniadas ou planos de saude das familias. A
secretaria escolar deve gerenciar o0 registro administrativo desses
profissionais de apoio no ambito do estabelecimento, exigindo a copia de
seus documentos de identificacdo, certidées de antecedentes criminais,
contratos de prestacdo de servicos ou termos de responsabilidade e
mantendo essas informacdes vinculadas ao prontuario do aluno assistido

e ao cadastro geral de pessoal da unidade de ensino.

Na pratica operacional das escolas, 0 secretario deve controlar o acesso
desses profissionais externos as dependéncias da instituicdo, garantindo
gue os termos de sigilo sobre as informac¢des dos alunos sejam assinados
antes do inicio do ano letivo. Um erro recorrente consiste em permitir a
entrada e atuacdo de cuidadores ou mediadores particulares dentro das
salas de aula sem qualquer registro formal ou contrato arquivado na
secretaria, gerando sérios riscos de responsabilidade civil para a escola
em casos de acidentes ou incidentes disciplinares envolvendo o menor. O
impacto profissional de um descontrole nesse setor engloba passivos

trabalhistas indiretos e autuacdes dos orgaos de fiscalizacdo do trabalho
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e da educacdo. Como boa pratica, o secretario deve emitir crachas de
identificac@o especificos para os profissionais de apoio e manter uma folha

de ponto ou registro de presenca diaria ha recepcao da secretaria.
Aula 8.5: Laudos Médicos, Sigilo de Diagndsticos e a LGPD na Secretaria

A coleta, o armazenamento e o0 manuseio de laudos meédicos contendo
diagndsticos de deficiéncias, transtornos de déficit de atencéo, autismo ou
transtornos psiquiatricos nas secretarias escolares estdo submetidos a
regras de protecdo de dados sensiveis capitaneadas pela Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais, Lei Federal nUmero 13709 de 2018, e pelo
Codigo de Etica Profissional. O secretario escolar é o operador e guardido
direto desses dados, devendo instituir procedimentos de segurancga que
restrinjam o acesso aos laudos médicos a apenas pessoas estritamente
autorizadas pela direcdo e coordenacdo pedagogica, vedado o
compartilhamento indiscriminado desses documentos com professores ou
funcionarios terceirizados por meios digitais inseguros como aplicativos de

mensagens.

Em termos de contexto operacional, a secretaria deve providenciar para
que todos os laudos médicos recebidos figuem acondicionados em pastas
lacradas ou em modulos de sistemas digitais com controle de senha e
niveis rigidos de acesso individualizado, registrando-se o nome de quem
visualizou ou extraiu copias do arquivo. Um erro comum e grave nas
escolas é deixar laudos médicos e relatérios psicologicos expostos sobre
balcbes de atendimento da secretaria ou em pastas abertas na sala de
professores, violando o direito a intimidade do estudante e expondo a
escola a multas pecuniarias expressivas aplicadas pela Autoridade
Nacional de Protecédo de Dados, além de processos indenizatdrios. A boa
pratica prescreve a obtencdo de termo de consentimento informado e

assinado pelos pais no ato da entrega do laudo médico, especificando com
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clareza a finalidade do armazenamento e quem tera acesso legitimo

aquelas informacdes de saude do menor.
Médulo 9: Equivaléncia, Revalidacdo de Estudos e Alunos Estrangeiros
Aula 9.1: Legislacéo sobre Alunos Estrangeiros e Matricula Compulsoria

A Convencao sobre os Direitos da Crianca, a Lei de Migracéao, Lei Federal
namero 13445 de 2017, e as resolucdes do Conselho Nacional de
Educacédo asseguram a criangas e adolescentes estrangeiros, refugiados,
apatridas ou migrantes em situacdo documental irregular o direito a
matricula compulséria no sistema de ensino regular brasileiro, em
igualdade de condicdes com os cidadaos nacionais, vedada qualquer
exigéncia burocrética de regularizacdo migratéria prévia como condicao
para o ingresso na escola. A secretaria escolar deve processar a matricula
desses alunos imediatamente na etapa correspondente a sua faixa etaria
ou nivel de desenvolvimento, utilizando mecanismos de classificacdo ou
avaliacdo diagnadstica previstos na LDB caso o estudante ndo apresente

documentos escolares de seu pais de origem.

Na pratica operacional das escolas, o secretario deve instruir o prontudrio
do aluno estrangeiro com os documentos de identidade disponiveis, tais
como o Registro Nacional de Migracdo, o passaporte, a cédula de
identidade do pais de origem ou a propria certiddo de nascimento
provisoria emitida por O6rgdos humanitarios ou instancias judiciais
brasileiras. Um erro comum de secretarias desinformadas é a recusa de
matricula sob a alegacéo de falta de CPF do aluno ou auséncia de visto
de permanéncia regular no pais, conduta ilicita que configura
discriminacao e violag&o do direito fundamental a educacéo, sujeitando a
escola a denuncias nos o6rgdos de direitos humanos e defensorias

publicas. Constitui boa pratica o desenvolvimento de formularios de
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acolhimento multilingues na secretaria e o registro do aluno nos sistemas

de censo com a indicacao precisa de sua nacionalidade de origem.
Aula 9.2: Processos de Equivaléncia de Estudos Realizados no Exterior

A equivaléncia de estudos € o procedimento administrativo e legal pelo
qual o sistema de ensino brasileiro reconhece os estudos realizados por
um estudante em instituicdes de ensino de paises estrangeiros como
equivalentes aos ministrados no Brasil, permitindo a continuidade dos
estudos na educacdo basica ou a validacdo de diplomas para fins de
conclusdo de etapas formativas. As regras para a concessao de
equivaléncia s&o ditadas pelos Conselhos Estaduais de Educacéo,
cabendo a secretaria da escola receptora a analise preliminar da
documentacdo e, a depender da norma local, o encaminhamento do
processo ao nucleo de inspecdo ou a deliberacéo interna por meio de
comissdo pedagodgica homologada se houver delegacdo de competéncia

para tal ato.

A aplicacao pratica deste procedimento exige que o secretario examine se
os documentos escolares estrangeiros passaram pelos tramites legais de
internacionalizacdo, como o Apostilamento da Haia para paises
signatarios da convencdo ou a legalizacdo consular para os demais
paises, além de exigir a traducao publica juramentada de todo o histdrico
e certificados, exceto para documentos emitidos em lingua espanhola
guando expressamente dispensados por normativas estaduais
especificas. Um erro recorrente consiste em aceitar historicos estrangeiros
em formato simples, sem autenticacdo internacional e sem traducao,
realizando o langcamento de disciplinas e notas de forma direta no sistema
interno como se fossem estudos nacionais. Essa impericia técnica gera a
nulidade dos registros escolares e impede a emissao legal de um historico

de conclusao de curso regular no futuro. A boa pratica orienta a abertura
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de um processo formal de equivaléncia numerado, instruido com o parecer
da coordenacdo pedagdgica comparando as matrizes curriculares e

arquivado de forma permanente no prontuario do discente.

Aula 9.3: Revalidacdo de Diplomas e Certificados Estrangeiros na

Educacéo Basica

A revalidacdo de diplomas e certificados emitidos por instituicdes de
ensino estrangeiras de nivel médio ou técnico visa conferir a esses titulos
eficacia juridica plena em territério nacional, habilitando o portador ao
ingresso no ensino superior ou ao registro em conselhos profissionais
brasileiros, devendo o processo tramitar perante as Secretarias de Estado
de Educacéo ou 6rgédos delegados de acordo com as resolucgdes vigentes.
A secretaria escolar atua como agente auxiliar ou executora final desse
processo quando vinculada a uma escola autorizada a emitir pareceres ou
quando recebe um aluno cujos estudos ja foram formalmente revalidados
pelo 6rgdo central do sistema de ensino, competindo ao secretéario
transcrever as decisfes de revalidacdo para os livros de escrituracdo

institucional de forma fidedigna.

Em termos praticos, ao receber uma portaria ou resolucdo governamental
de revalidacao de estudos de um aluno, o secretario deve lavrar um termo
de apostila nos registros cadastrais do estudante, arquivando copia do ato
publicado em Diario Oficial no prontuario definitivo do discente e fazendo
constar nos histéricos escolares subsequentes as observacfes técnicas
relativas ao ato administrativo de revalidacdo, com indicacdo do namero
do processo originario e da autoridade que o chancelou. O erro mais
comum €& a emissao de historicos nacionais que incorporam estudos
estrangeiros sem mencionar a revalidacdo oficial, induzindo a erro
terceiros que consultam a documentacdo académica. O impacto

profissional dessas omissfes envolve a invalidacdo de matriculas



fav ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

universitarias dos ex-alunos por falha na documentacdo da educacgao
basica. Recomenda-se como boa préatica a manutencéo de um fichario de
controle especifico para alunos com estudos revalidados na secretaria,

agilizando o fornecimento de informacdes a 6rgaos fiscalizadores.

Aula 9.4: Adaptacéo Curricular para Alunos Oriundos de Outros Sistemas

de Ensino

O ingresso de alunos oriundos de sistemas de ensino estrangeiros ou de
estados federativos com matrizes curriculares marcadamente distintas
daquelas praticadas pela instituicao receptora exige a implementacao do
processo legal de adaptacdo curricular, garantindo que o estudante
cumpra os conteudos obrigatérios da Base Nacional Comum Curricular
gue nao foram ministrados em sua escola de origem, sem que iSSO
implique retrocesso de série ou prejuizo ao percurso formativo do discente,
conforme autoriza a Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional. A
secretaria da escola controla o cumprimento dessas adaptacoes,
monitorando 0s prazos para a realizacdo de aulas complementares,
trabalhos ou exames especiais fixados pela coordenac¢do pedagdgica e
registrando os resultados obtidos nos histéricos e fichas individuais de

aproveitamento.

Na rotina da secretaria, a aplicacéo pratica da adaptacao curricular requer
0 cruzamento minucioso das disciplinas cursadas pelo aluno no exterior
ou outro estado com a matriz curricular vigente na escola atual,
identificando lacunas em componentes como histéria do Brasil, geografia
do Brasil e lingua portuguesa. Um erro administrativo frequente € deixar
de registrar a situacdo de adaptacéo nos historicos parciais emitidos pela
escola, dando a falsa impressédo de que o aluno possui pendéncias de
reprovacdo comuns ou omitindo que ele cumpre um plano de estudos

flexibilizado. Esse descontrole gera inconsisténcias nos encerramentos de
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turmas e atrasos na emissdo de certificados de conclusdo. Como boa
pratica, o secretario deve emitir uma Ficha de Adaptacao Curricular anexa
ao historico escolar, assinada pelo professor orientador e pela diregéo,
detalhando como e quando cada contetdo pendente foi integralizado pelo

estudante.
Aula 9.5: O Papel dos Tratados Internacionais: Mercosul e Outros Acordos

O Brasil é signatario de diversos tratados e acordos internacionais de
cooperacado educacional, destacando-se o0 Protocolo de Integracdo
Educacional do Mercosul, que estabelece a equivaléncia de estudos de
nivel fundamental e médio entre os paises membros e associados, tais
como Argentina, Paraguai, Uruguai, Bolivia e Chile, visando facilitar a
mobilidade de estudantes e simplificar os procedimentos burocraticos de
validacdo documental nas secretarias escolares. Esses tratados possuem
forca de lei no ordenamento juridico nacional, impondo ritos diferenciados
e facilitados, como a dispensa de traducéo juramentada para documentos
em espanhol em certos ambitos e a proibicdo de exigéncia de conteudos
de adaptacdo curricular severos que desfigurem o principio de

reciprocidade internacional entre as nacdes signatarias.

A aplicacéo prética dos tratados internacionais exige do secretario escolar
a atualizacdo técnica constante sobre o0s normativos vigentes e as
diretrizes do Ministério da Educacao, aplicando os critérios de tabela de
correspondéncia de sistemas educativos do Mercosul para posicionar o
aluno na seérie correta sem a necessidade de abertura de processos
complexos de revalidacdo em instancias centrais. Um erro comum
verificado nas rotinas administrativas das secretarias € a aplicacdo de
exigéncias burocraticas genéricas e pesadas a estudantes vindos do
Mercosul, ignorando a existéncia dos canais facilitados e gerando

embaracos ilegais a insercéo escolar de filhos de imigrantes e diplomatas.
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O impacto de tais praticas é a desconformidade com a politica externa
brasileira e possiveis admoestacdes formais dos nucleos de cooperacao
internacional das secretarias de educacado. A boa pratica prescreve que 0
secretario mantenha uma pasta de referéncias técnicas contendo os textos
dos principais acordos internacionais de educacao para consulta rapida da

equipe de atendimento.
Modulo 10: Fiscalizacéo, Inspecédo Escolar e Auditoria de Registros
Aula 10.1: O Papel Técnico e Legal do Inspetor de Ensino / Supervisor

O inspetor de ensino ou supervisor escolar é o agente publico oficial do
sistema de ensino encarregado de exercer a fiscalizac&o, a orientagao e o
controle sobre o funcionamento administrativo, pedagdégico e legal das
instituicbes de ensino publicas e privadas, agindo por delegacéo do poder
publico para garantir o cumprimento das leis educacionais, diretrizes
curriculares e normas regimentais. No ambito da secretaria escolar, a
atuacao do inspetor é continua e incide diretamente sobre a verificacao da
regularidade da escrituracdo escolar, dos prontuarios de alunos, da
validade das matrizes curriculares aplicadas e da titulacdo dos
profissionais em exercicio. O secretario deve encarar o inspetor como uma
autoridade fiscal e técnica, prestando-lhe todas as informacdes solicitadas

e disponibilizando os livros oficiais de registro para exame imediato.

A aplicacao pratica dessa relacao institucional se materializa nas visitas
periodicas ou extraordinarias realizadas pelo inspetor a secretaria,
ocasidoes em que sao auditadas atas de resultados finais, termos de
abertura de livros, processos de transferéncia e a regularidade das
matriculas efetuadas ao longo do ano letivo. Um erro comum nas escolas
€ ocultar falhas documentais dos inspetores ou adotar uma postura

defensiva e hostil durante as inspecdes, 0 que eleva a desconfianca do
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orgao regulador e pode motivar a instauracdo de processos de sindicancia
interna. O impacto profissional de um relatério de inspecédo desfavoravel
abrange desde a aplicacdo de adverténcias e multas a instituicdo até a
suspensdo do direito de efetuar novas matriculas ou a cassacdo da
autorizacao de funcionamento da escola. Constitui boa pratica manter o
Livro de Termos de Visita da Inspecdo sempre atualizado e disponivel na
mesa principal da secretaria, registrando formalmente cada orientagao

deixada pelo supervisor.

Aula 10.2: Preparacao da Secretaria para Visitas de Regularidade e Censo

Escolar

A secretaria escolar deve manter-se em estado permanente de
organizacao e conformidade regulamentar para responder com presteza e
exatiddo as visitas de regularidade técnica e ao preenchimento anual do
Censo Escolar, que constitui a ferramenta estatistica oficial do Ministério
da Educacédo para o planejamento de politicas publicas e distribuicdo de
recursos financeiros do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da
Educacdo Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educacédo. O
secretario lidera o processo de consolidagcdo dos dados do censo,
preenchendo as informagOes sobre infraestrutura escolar, turmas,
disciplinas, dados de rendimento e movimentacao dos alunos no sistema
Educacenso dentro dos prazos peremptorios estabelecidos pelo governo
federal, respondendo civil e administrativamente pela veracidade das

informac0des inseridas.

Na pratica operacional, a preparacdo para 0 censo e para as inspecdes
exige o fechamento tempestivo de todas as pastas de alunos e a
checagem cruzada das informagdes cadastrais, evitando discrepancias
entre o numero de estudantes fisicamente presentes nas salas de aula e

o0 numero de matriculas ativas lancadas no sistema eletronico de dados.
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Um erro recorrente e gravissimo consiste no langcamento de matriculas
fantasmas ou na omissao de alunos transferidos com o intuito de inflar os
indices de recebimento de verbas publicas ou mascarar taxas de evasao
escolar, conduta que configura crime de estelionato e falsidade ideoldgica
contra a administracéo publica. A boa pratica dita que a secretaria realize
um pré-censo interno dois meses antes da data oficial de coleta nacional,
auditando por amostragem as fichas de matricula e os comprovantes de

documentacao civil para mitigar erros de preenchimento.
Aula 10.3: Relatérios de Inspecéo: Respostas, Defesas e Prazos Legais

A constatacdo de irregularidades, inconsisténcias documentais ou
descumprimentos de normas legais por parte do inspetor de ensino
durante os procedimentos de fiscalizacdo resulta na lavratura de um
Relatorio de Inspecdo Escolar ou Termo de Notificagdo, fixando prazos
legais estritos para que a instituicio de ensino apresente suas
justificativas, defesas administrativas ou promova a regularizagao
sanadora das falhas apontadas sob pena de sancbes severas. O
secretario escolar desempenha a fungdo técnico-juridica de redigir os
termos de resposta e coordenar a coleta de documentos comprobatérios
que instruirdo a defesa da escola, fundamentando as alegacdes nas
normativas vigentes dos conselhos de educacao e nos artigos do proprio

Regimento Escolar.

Em termos de contexto operacional, ao receber uma notificacdo de
inspecado, o secretario deve abrir imediatamente um expediente interno
para analisar cada item apontado pelo fiscal, mobilizando a equipe para
localizar historicos faltantes, corrigir erros de escrituracdo por meio de
apostilamentos ou regularizar a titulacdo de professores junto ao setor de
recursos humanos. Um erro administrativo comum € ignorar oS prazos

fixados na notificacdo ou apresentar defesas genéricas desprovidas de
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fundamentacdo legal e documental concreta, o que acarreta o
indeferimento sumario da contestacdo e o encaminhamento do processo
para as instancias punitivas centrais da secretaria de educacéo. O impacto
profissional de um secretario que gerencia mal esses prazos € o0
comprometimento de sua reputacédo profissional e a exposi¢do da escola
a penalidades pecuniarias e institucionais evitaveis. A boa pratica
recomenda 0 envio das respostas por meio de oficios formais
protocolados, com clareza na exposic¢éo dos fatos e cronograma detalhado

de acgdes corretivas implementadas.

Aula 10.4: Sanc¢des Administrativas e Processo de Cassagao de

Autorizagéo

O descumprimento continuado das legislagbes educacionais, a
reincidéncia em falhas graves de escrituracdo escolar, a conivéncia com a
emissdo de diplomas falsos ou a auséncia de condicdes fisicas, técnicas
e pedagodgicas minimas de funcionamento sujeitam a instituicdo de ensino
a instauracdo de Processo Administrativo Sancionatorio por parte da
Secretaria de Educacéo, o qual pode culminar na aplicacdo de sancoes
administrativas escalonadas que abrangem a adverténcia formal, a
imposi¢cdo de multas financeiras diarias, a suspensdo temporaria de
autonomia de funcionamento e, em Ultima instancia, a cassacao definitiva
do ato de autorizagéo de funcionamento e descredenciamento da escola
perante o sistema de ensino. O secretario escolar acompanha a tramitacao
desses processos, prestando depoimentos técnicos e organizando o

acervo documental probatorio para mitigar os impactos das sancgdes.

Na rotina das secretarias, 0 contexto de um processo sancionatério gera
extrema instabilidade e exige rigor ético e técnico absoluto do secretério,
gue deve garantir que nenhum documento seja alterado, destruido ou

extraviado durante as investigacdes oficiais promovidas por comissfes de
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sindicancia do Estado. Um erro comum de gestores e proprietarios de
escolas privadas em crise é a tentativa de encerrar as atividades da escola
abruptamente ou sumir com os livros de escrituracdo para escapar de
sancgoes e fiscalizagdes, conduta ilegal que agrava a responsabilidade civil
e criminal pessoal dos dirigentes e do secretario, ensejando a intervencgao
judicial com bloqueio de bens. Como boa pratica, o secretario deve pautar
sua conduta pela transparéncia e colaboragcdo com as autoridades
sindicantes, assegurando a salvaguarda dos direitos dos estudantes
matriculados por meio da emissao correta de suas guias de transferéncia

de urgéncia.
Aula 10.5: Regularizag&o Extraordinaria de Vida Escolar dos Alunos

A deteccdao de irregularidades estruturais no percurso escolar de um aluno
ou de turmas inteiras causadas por erros passados da secretaria,
funcionamento ilegal de cursos, auséncia de autorizacdo de disciplinas ou
cumprimento deficitario de carga horaria letiva imp6e a abertura de
processos de Regularizacdo Extraordinaria de Vida Escolar, mecanismos
legais regulamentados pelos Conselhos de Educac¢do para sanar os vicios
formais detectados e preservar o direito adquirido do estudante de boa-fé
que cumpriu as atividades pedagdgicas propostas. O secretario escolar é
0 agente responsavel por instruir esses processos extraordinarios,
elaborando relatérios circunstanciados sobre a situacdo de cada aluno
afetado e encaminhando o expediente para a homologacéo da autoridade

supervisora do sistema de ensino.

A aplicacao pratica deste procedimento ocorre quando uma auditoria
interna descobre que um grupo de alunos concluiu o ensino meédio sem
cumprir a carga horaria minima de uma disciplina obrigatéria devido a um
erro na confeccéo da matriz curricular anos atras, exigindo do secretéario a

organizacao de um plano extraordinario de compensacao de estudos em
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parceria com a coordenacdo pedagogica, acompanhado da lavratura de
atas especiais de regularizacao e emissao de histéricos retificados apos o
aval formal do inspetor. Um erro comum € tentar ocultar a irregularidade
emitindo histéricos normais com dados falsificados para simular que as
exigéncias foram cumpridas no tempo correto, pratica que transforma um
erro administrativo sanavel em crime doloso de falsidade ideoldgica. O
impacto de uma regularizacdo extraordinaria mal conduzida é a
invalidacéo definitiva dos estudos dos alunos e processos de reparacéo
civil milionarios contra a escola. A boa pratica dita a assuncéo imediata do
erro de forma transparente perante a inspecao, buscando as vias legais

de saneamento documental para resguardar a vida escolar dos discentes.
Modulo 11: Legislacéo Trabalhista e Registro do Corpo Docente
Aula 11.1: Regulamentacao Legal da Profissdo de Professor e a LDB

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional e a Consolidacao das
Leis do Trabalho estabelecem prerrogativas, exigéncias de titulacdo e
regras de contratacdo especificas para o exercicio da profissdo docente
na educacao basica, determinando que a docéncia exige formacdo em
nivel superior, em curso de licenciatura plena, admitida como formacao
minima para o magistério na educacéo infantil e nos cinco primeiros anos
do ensino fundamental a oferecida em nivel médio na modalidade normal.
A secretaria escolar atua de forma integrada com o setor de recursos
humanos, sendo responsavel por verificar a regularidade da titulacdo de
cada professor contratado por meio da analise rigorosa de seus diplomas
e historicos universitarios, mantendo essas comprovacfes arquivadas
permanentemente no Prontuario Funcional do docente a disposi¢cdo da

fiscalizacao de ensino.
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Na pratica operacional das escolas, o secretario deve confrontar a
formacao do professor com as disciplinas que ele efetivamente ministra na
matriz curricular, garantindo que ndo ocorra desvio de fungéo ou exercicio
do magistério por profissionais desprovidos da devida habilitacéo legal, o
gue compromete a validade dos registros de notas e frequéncias emitidos
por esses profissionais nos diarios de classe. Um erro administrativo
frequente nas escolas privadas é a contratacdo de bacharéis ou
estudantes universitarios de fases iniciais para assumir turmas regulares
como professores titulares sem a devida complementacao pedagogica ou
autorizacao a titulo precario expedida pelo 6rgéao de ensino, conduta que
atrai multas fiscais do Ministério do Trabalho e contestacdes da inspecao
de ensino sobre a validade das aulas ministradas. A boa pratica
recomenda a emissédo anual de um Quadro de Carga Horaria e Titulagdo
Docente assinado pelo secretario e enviado a secretaria de educacéo para

homologacéo.
Aula 11.2: O Prontuario Funcional do Professor: Documentos Obrigatérios

O Prontuario Funcional do Professor é o conjunto organizado de
documentos que comprova a regularidade civil, trabalhista, técnica e
pedagdgica do docente no exercicio de suas func¢des na instituicdo de
ensino, devendo ser mantido atualizado, seguro e individualizado no
arquivo da secretaria ou setor administrativo correlato. A legislagcao
educacional exige que este prontuario contenha, obrigatoriamente, a copia
autenticada do diploma de graduacéo ou habilitacdo técnica, o historico
escolar da faculdade, o contrato de trabalho ou ato de nomeacéo, os
registros de evolucao funcional, cépias de cursos de formacao continuada
e 0s comprovantes de regularidade perante os conselhos de classe
guando aplicavel, além de exames médicos admissionais e periddicos que

atestem a aptidéo para a regéncia de classe.
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A aplicacdo pratica da gestdo desses prontuarios exige do secretario
escolar uma postura de fiscalizacdo continua sobre os prazos de entrega
de documentos pendentes por parte dos novos docentes, impedindo que
profissionais iniciem suas atividades em sala de aula sem que a
documentacdo minima de habilitacdo esteja depositada na escola. Um
erro comum e prejudicial € a manutencdo de pastas funcionais
incompletas, desprovidas de coépias de diplomas ou contendo apenas
certiddes provisoérias de colacdo de grau vencidas ha anos, o que gera
apontamentos graves em relatérios de auditoria e pode inviabilizar
processos de reconhecimento de cursos de nivel médio ou técnico
oferecidos pela instituicdo. O impacto profissional de um controle
inadequado desses arquivos inclui a corresponsabilidade da escola em
processos de exercicio ilegal da profissdo. Constitui boa prética a criacao
de uma ficha de controle de conformidade documental colada na

contracapa de cada prontuario funcional, revisada semestralmente.
Aula 11.3: Controle de Horérios, Janelas e Carga Horaria Docente

A organizacdo da jornada de trabalho dos professores esta submetida a
regras trabalhistas especificas previstas no artigo 317 e seguintes da CLT
e nas convencgdes coletivas de trabalho da categoria do ensino privado, as
guais estabelecem limites diarios e semanais de regéncia de classe, o
direito ao recebimento de hora-atividade para a preparacdo de aulas e
correcdo de provas, e a regulamentacdo das chamadas janelas, que
constituem os periodos de tempo vagos intercalados entre duas aulas na
grade horaria diaria do docente. A secretaria escolar, ao confeccionar ou
operacionalizar o horario de aulas da instituicdo, deve atentar para o
cumprimento dessas normas trabalhistas, evitando a estruturagédo de
grades horarias que gerem passivos trabalhistas decorrentes de tempo a

disposicdo do empregador ndo remunerado de forma correta.
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Em termos operacionais, o secretario deve registrar com precisao a carga
horéria efetiva de cada professor nos sistemas oficiais e acompanhar o
cumprimento dos horarios de entrada e saida por meio de folhas de ponto
fisicas ou digitais com identificacdo biométrica, garantindo que as
substituicbes eventuais de professores faltosos sejam formalmente
documentadas e autorizadas pela dire¢cdo. Um erro recorrente consiste em
alterar a distribuicdo de aulas de um professor ao longo do ano letivo sem
a devida alteracdo contratual escrita ou sem o cOmputo correto das horas
letivas nos diarios, gerando inconsisténcias que servem de base para
reclamacoes trabalhistas vitoriosas contra a mantenedora da escola. O
impacto profissional de um descontrole na jornada docente reflete-se em
prejuizos financeiros para a instituicdo e desorganizacdo no cumprimento
dos dias letivos regulamentares. A boa pratica orienta que os horarios de
aulas e as tabelas de janelas remuneradas sejam assinados em comum
acordo pelos docentes no inicio de cada semestre letivo, arquivando-se

copia do documento na secretaria.

Aula 11.4: Legislagdo sobre Substituicdo de Professores e Registro em
Atas

A ocorréncia de faltas, licencas médicas, afastamentos temporarios ou
demissbes de professores exige das instituicbes de ensino a
implementacdo imediata de planos de substituicdo docente para garantir
a continuidade das atividades pedagdgicas e o cumprimento integral da
carga horaria minima anual prevista na legislacdo educacional, sendo
vedado deixar turmas sem assisténcia letiva regular ou dispensar alunos
mais cedo sem a devida reposi¢do de conteudos. A secretaria da escola
controla o registro dessas substituicdes, documentando formalmente
guem assumiu a regéncia da classe em cada periodo vago, quais 0s

contetdos ministrados e assegurando que os lancamentos de frequéncia
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e notas nos diarios de classe durante o periodo de substituicdo sejam
efetuados sob a responsabilidade juridica do professor substituto

devidamente autorizado pela direcéo.

Na préatica operacional das secretarias, toda substituicdo temporéaria que
ultrapasse prazos curtos de poucos dias deve ser formalizada por meio de
Atas de Substituicdo Docente ou termos contratuais de substituicdo
provisoria, contendo as datas de inicio e término do periodo de
afastamento e a assinatura do profissional substituto que atesta a
assuncéao das obrigacdes regimentais da disciplina. Um erro comum nas
escolas é permitir que professores substitutos assinem o diario de classe
em nome do professor titular afastado ou utilizem a senha digital deste nos
sistemas informatizados, conduta ilegal que configura falsidade ideologica
e corrompe a fidedignidade da escrituracdo escolar perante terceiros. O
impacto de tais praticas fraudulentas inclui a anulacdo de atos escolares e
sancdes severas dos orgdos fiscais trabalhistas. Como boa prética, o
secretario deve instituir perfis de acesso sistémico temporarios para
professores substitutos e registrar cada ocorréncia de substituicdo em um

livro préprio de controle administrativo da secretaria.
Aula 11.5: Sigilo Funcional e a Relagéo Secretaria x Corpo Docente

A relacéo entre a secretaria escolar e o corpo docente da instituicdo de
ensino deve ser pautada pelo respeito mutuo, pela delimitacéo clara de
competéncias institucionais e pela estrita observancia do sigilo profissional
em relacdo a dados de desempenho trabalhista, avaliacbes de
desempenho, adverténcias disciplinares, salarios e laudos de afastamento
meédico contidos nos arquivos funcionais administrados pelo secretéario. O
secretario escolar exerce um papel de mediacgao técnica, devendo orientar
os docentes sobre o preenchimento correto dos diarios, cumprimento de

prazos de entrega de notas e atendimento as exigéncias dos planos
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curriculares, mantendo uma postura de impessoalidade e discricdo
absoluta que impeca o vazamento de informacgbes internas para a

comunidade escolar ou estudantes.

Em termos de contexto operacional, o secretario deve evitar conflitos
diretos com o corpo docente decorrentes de cobrancas de prazos,
formalizando os avisos e solicitagbes por meio de circulares internas, e-
mails institucionais ou notificacbes assinadas no sistema informatizado,
garantindo o registro documental das comunicacgdes realizadas. Um erro
comum € a secretaria permitir que professores tenham acesso livre as
pastas de prontuarios de outros professores ou a dados confidenciais de
salarios e puni¢des guardados nos armarios do setor, gerando quebras de
sigilo que provocam graves crises de clima organizacional e processos
judiciais por danos morais contra a escola. As boas préaticas determinam
que o atendimento a professores para a entrega de documentos ou
consulta a registros proprios ocorra em horarios pré-fixados, em ambiente
reservado da secretaria que preserve a privacidade e a seguranca das

informacodes tratadas.
Modulo 12: Legislacdo de Protecédo a Crianca e ao Adolescente (ECA)
Aula 12.1: O Estatuto da Crianca e do Adolescente na Gestéo Escolar

A Lei Federal numero 8069 de 1990, conhecida como Estatuto da Crianca
e do Adolescente, estabelece os direitos fundamentais das criancas e dos
adolescentes a vida, a saude, a liberdade, ao respeito, a dignidade, a
convivéncia familiar e comunitéria e, especificamente em seu artigo 53, o
direito a educacéo, visando ao pleno desenvolvimento de sua pessoa,
preparo para o exercicio da cidadania e qualificacéo para o trabalho. No
ambito da secretaria escolar, as diretrizes do ECA incidem de forma direta

e cogente sobre todas as rotinas administrativas, obrigando a instituicdo a
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garantir a igualdade de condicdes para 0 acesso e permanéncia na escola,
o direito de ser respeitado por seus educadores e o direito de contestar
critérios avaliativos, podendo recorrer as instancias escolares superiores.
O secretario escolar deve atuar como um agente de garantia desses
direitos, moldando os procedimentos administrativos para assegurar a

protecao integral do menor.

A aplicacao pratica do ECA na secretaria envolve a elaboracao de editais
de matricula e regimentos que respeitem a dignidade dos alunos, vedando
a inclusdo de medidas punitivas vexatérias ou a exposicdo publica de
relatorios disciplinares que possam estigmatizar o educando. Um erro
comum e grave nas escolas € a aplicacdo de san¢des de suspensao ou
expulsdo sumarias de alunos sem garantir o direito a ampla defesa, ao
contraditério e a participacao formal dos pais ou responsaveis legais em
todo o processo administrativo instaurado na secretaria, conduta ilegal que
resulta na anulacdo judicial da punicdo e na obrigacdo da escola de
reintegrar o aluno imediatamente. O impacto profissional de descumprir as
normas do ECA abrange a responsabilizagéo civil da escola por danos
morais e a aplicacdo de penalidades administrativas pelos 6rgdos de
protecdo a infancia. Recomenda-se como boa pratica a confeccdo de um
guia interno de direitos e deveres dos alunos em estrita consonancia com

0 ECA, distribuido no ato da matricula a todas as familias.
Aula 12.2: Notificacdo Compulsoria ao Conselho Tutelar: Casos Legais

O Estatuto da Crianca e do Adolescente impde aos dirigentes de
estabelecimentos de ensino fundamental a obrigacéo legal peremptoéria de
comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus-tratos envolvendo seus
alunos, reiteracao de faltas injustificadas e de evasao escolar que esgotem
0S recursos escolares de conscientizacao das familias, e elevados niveis

de repeténcia que demonstrem a necessidade de intervencao assistencial
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externa. A secretaria escolar desempenha a funcdo técnica crucial de
subsidiar essa comunicacdo, monitorando os relatérios de frequéncia e
notas, identificando os casos que se enquadram nas exigéncias legais de
notificacéo e preparando os Oficios de Comunica¢édo ao Conselho Tutelar,
instruidos com o histérico detalhado de faltas e copias das notificacdes

prévias enviadas aos responsaveis pela instituicao.

Na rotina da secretaria, a aplicacdo pratica da notificacdo compulsoria
deve ocorrer de forma célere e protocolada, garantindo que o envio do
oficio ocorra imediatamente ap0s a constatacdo de que as medidas
internas de busca ativa e reunides com 0s pais nao surtiram efeito para o
retorno do aluno as aulas. Um erro frequente consiste na omissao ou no
atraso dessas notificagdes por receio de desgaste na relacdo com os pais
ou por negligéncia no fechamento mensal dos diarios de frequéncia,
deixando criancas em situacao de vulnerabilidade ou abandono intelectual
por longos periodos sem a intervencao protetiva do Estado. Essa omissao
configura infracdo administrativa tipificada no artigo 245 do ECA,
sujeitando o diretor e o secretério a aplicacdo de multa pecuniaria pessoal
substancial. Como boa pratica, o secretario deve implantar o sistema de
notificacdo automatizada FICAI (Ficha de Comunicacdo de Aluno
Infrequente), mantendo cépia assinada de cada termo de recebimento do
Conselho Tutelar arquivada de forma confidencial no prontuario do

discente.
Aula 12.3: Guarda de Criancas, Restricoes Judiciais e Retirada de Alunos

A gestdo cotidiana da portaria e da secretaria escolar no tocante a
liberacao e retirada de estudantes menores de idade das dependéncias do
estabelecimento de ensino deve estar rigorosamente respaldada pelas
decisbes judiciais de guarda familiar, medidas protetivas de urgéncia e

autorizacOes por escrito concedidas pelos responsaveis legais, sendo
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vedada a entrega do aluno a terceiros sem identificacdo e autorizacéo
expressa prévia depositada na secretaria. O secretario escolar deve
centralizar e gerenciar essas informacdes delicadas, exigindo que os pais
apresentem coOpias atualizadas de sentencas de divércios, termos de
guarda provisoria ou definitiva e mandados de distanciamento expedidos
pelo poder judiciario que proibam a aproximacdo de um dos genitores ou

de familiares agressores.

Em termos praticos, ao receber uma ordem judicial que determine a
proibicdo de contato de um dos pais com o aluno, o secretario deve emitir
um alerta imediato interno e discreto para a equipe de inspetores de
alunos, recepcdo e seguranca da portaria, arquivando a foto do individuo
restrito junto ao prontuario e instruindo a equipe a acionar imediatamente
as forcas policiais e o Conselho Tutelar caso ocorra tentativa de retirada
forcada do menor. Um erro comum e com potencial catastréfico nas
secretarias é permitir a saida de alunos com parentes distantes, vizinhos
ou pais destituidos da guarda com base apenas em justificativas verbais
ou telefonemas de ultima hora sem confirmacdo de identidade real,
gerando episddios de sequestro interparental e grave responsabilidade
civil e criminal para a escola por falha no dever de vigilancia. Constitui boa
pratica a exigéncia de preenchimento, no ato da matricula, de uma Ficha
Autografa de Retirada com a indicacdo nominal, nUmero de identidade e
assinatura de todas as pessoas autorizadas a retirar o aluno, vedando

concessoes fora dessa listagem oficial.
Aula 12.4: O Direito de Acesso dos Pais as Informacdes Escolares

O Estatuto da Crianca e do Adolescente e o Codigo Civil brasileiro
asseguram de forma inequivoca que os pais, independentemente de
possuirem a guarda fisica do menor ou de estarem separados, exercem

plenamente o poder familiar, 0 que lhes confere o direito e o dever de
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acompanhar a vida escolar de seus filhos, tendo acesso livre a boletins de
notas, diarios de frequéncia, relatérios comportamentais, calendarios de
exames e reunides pedagogicas promovidas pela instituicdo de ensino. A
secretaria escolar deve garantir o pleno atendimento a esse direito,
fornecendo as informacdes académicas solicitadas por qualquer um dos
genitores que comprove o vinculo de filiacdo mediante documento de
identidade civil ou certiddo de nascimento do estudante, vedada a

imposicao de restricbes motivadas por disputas particulares do ex-casal.

Na pratica operacional das escolas, a aplicacdo dessa norma exige
neutralidade absoluta do secretério e de sua equipe, que ndo devem tomar
partido em litigios familiares nem condicionar o fornecimento de boletins a
autorizacdo do genitor que detém a guarda ou que assinou 0 contrato
financeiro de prestacéo de servicos educacionais. Um erro administrativo
recorrente é a recusa de prestar informacdes ao pai ou mée néo custeante
da matricula sob a alegacao de que este nao faz parte do contrato escolar,
confundindo obrigacbes pecuniarias de natureza privada com as
prerrogativas inalienaveis do poder familiar asseguradas por lei publica. O
impacto profissional dessas negativas ilegais inclui denuncias na ouvidoria
da secretaria de educacao e a concesséao de ordens judiciais de busca e
apreensao de documentos com fixagcdo de multas para a escola. A boa
pratica prescreve a criacdo de acessos digitais independentes no portal do
aluno para ambos o0s pais, garantindo que ambos recebam
simultaneamente as comunicacfes pedagdgicas e administrativas da

secretaria.
Aula 12.5: Medidas Socioeducativas, Sigilo e Ressocializacdo do Aluno

O estudante que comete ato infracional e se encontra cumprindo medida
socioeducativa, tais como prestacéo de servicos a comunidade, liberdade

assistida ou regime de semiliberdade, possui o direito legal de matricula e
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permanéncia na escola regular, devendo a instituicdo de ensino colaborar
com os Orgaos do juizado da infancia e da juventude e com os orientadores
de medidas para facilitar a ressocializacdo, a frequéncia as aulas e o
acompanhamento pedagoégico do discente, sem que ocorra qualquer
forma de discriminacéo, rotulagem ou exclusdo no ambiente escolar. O
secretario escolar gerencia os registros deste aluno sob o mais rigido
regime de sigilo profissional, garantindo que as comunicac¢des oficiais com
juizes, promotores e assistentes sociais corram em apartado da

escrituracdo comum acessivel ao publico geral.

Em termos de contexto operacional, os relatorios de frequéncia e os
relatorios pedagdégicos solicitados periodicamente pelo juiz da infancia e
da juventude para monitorar o cumprimento da medida socioeducativa
devem ser emitidos de forma discreta pelo secretario e entregues
diretamente ao profissional técnico responsavel pelo caso ou enviados por
canais oficiais com tramite sigiloso. Um erro comum e grave nas escolas
€ a divulgacdo do histérico infracional do aluno para professores,
funcionarios da portaria ou outros pais, gerando um ambiente de
hostilidade e preconceito que estimula a evasédo escolar e viola as
garantias de privacidade fixadas no ECA. O impacto de vazamentos dessa
natureza abrange a responsabilizacdo criminal do secretario por quebra
de segredo profissional e processos indenizatorios de grande monta
contra a instituicdo mantenedora. Como boa pratica, o secretario deve
manter as comunicacoes judiciais guardadas em cofre ou pasta digital
criptografada de acesso exclusivo da diregdo, utlizando codigos ou
identificacbes numéricas discretas nos relatérios de circulacdo interna

para preservar a identidade do educando.

Mdédulo 13: Legislacdo de Financiamento, Programas Governamentais e

Censo
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Aula 13.1: O Funcionamento Legal do Censo Escolar e o Educacenso

O Censo Escolar € o principal instrumento de coleta de dados da educacao
basica brasileira, instituido por decretos federais e coordenado pelo
Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira,
possuindo carater obrigatorio para todas as escolas publicas e privadas do
pais, as quais devem fornecer informa¢cbes detalhadas sobre a
infraestrutura da unidade, turmas, profissionais do magistério e dados
individualizados de cada estudante matriculado. O secretario escolar
desempenha a fungcao de Recenseador Institucional ou Pesquisador Local,
sendo o responsavel legal por operar a plataforma digital Educacenso,
inserindo os dados censitarios dentro dos prazos da primeira etapa de
Matricula Inicial e da segunda etapa de Situacdo do Aluno, respondendo
formalmente pela fidedignidade das informacfes prestadas que servirdo
de base para o célculo de indicadores educacionais como o indice de

Desenvolvimento da Educacéo Basica.

A aplicacao pratica do preenchimento do Educacenso exige do secretario
um trabalho continuo de conciliacdo de dados entre a escrituracao fisica
da escola, os diarios de classe e os lancamentos no sistema federal,
atentando para a data de referéncia do censo, conhecida como a ultima
guarta-feira do més de maio de cada ano, momento no qual a fotografia
da escola deve ser capturada de forma exata. Um erro comum verificado
nas escolas € a insercdo de dados inconsistentes de alunos que ja se
evadiram ou cujas matriculas foram canceladas antes da data de
referéncia, gerando duplicidades de matriculas em nivel nacional que
travam o sistema e disparam auditorias do Ministério da Educacdo. O
impacto de omissdes ou falsidades nos dados do censo inclui a suspensao
de repasses financeiros publicos e a instauracao de inquéritos policiais por

fraude. Constitui boa pratica o arquivamento definitivo dos relatorios de
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exportacdo do censo assinados digitalmente, servindo de prova de

conformidade perante os auditores governamentais.
Aula 13.2: O Fundeb e as Implicagbes dos Registros da Secretaria

O Fundo de Manutencédo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de
Valorizacdo dos Profissionais da Educacéo constitui um fundo contabil de
ambito estadual composto por impostos federais, estaduais e municipais,
cujos recursos sao distribuidos entre os municipios e estados com base
no numero de alunos matriculados nas respectivas redes de ensino
regular, educacao especial, educacéo de jovens e adultos e educacéao
profissional, conforme apurado exclusivamente nos dados do Censo
Escolar do ano anterior. No contexto das redes publicas e das instituicdes
privadas comunitarias, confessionais ou filantrépicas conveniadas, o0s
registros executados pela secretaria escolar possuem impacto financeiro
direto e imediato, visto que cada aluno cadastrado incorretamente ou
omitido no censo resulta em perda ou recebimento indevido de verbas de

custeio e salarios do magistério.

Na rotina das secretarias das escolas publicas e conveniadas, 0 secretario
deve exercer um controle rigoroso sobre a enturmacéo dos estudantes e
a correta vinculacdo destes as modalidades especificas que recebem
ponderacfes financeiras diferenciadas no ambito do Fundeb, como as
turmas de tempo integral ou as matriculas de educacdo especial que
demandam atendimento duplo. Um erro frequente na escrituracao é deixar
de cadastrar a condi¢cdo de deficiéncia do aluno no sistema do censo por
falta de laudo arquivado a tempo, fazendo com que a escola perca o direito
ao recebimento do valor da matricula em dobro previsto na legislacéo do
fundo. O impacto profissional de um controle negligente desses dados € a
desestruturacdo orcamentaria da unidade escolar e a responsabilizacéao

do gestor perante o Tribunal de Contas da Unido ou do Estado por dano
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ao erario. Como boa pratica, o secretario deve instituir uma comissao
interna de conferéncia do Fundeb, cruzando as listas fisicas de chamada
com os relatorios do Educacenso antes do fechamento definitivo do

sistema.
Aula 13.3: Programas Especiais: PNATE, PDDE e Livro Didatico

A legislacdo educacional federal institui diversos programas de assisténcia
financeira e material destinados a apoiar a manutencdo e o0
desenvolvimento da educacédo basica publica, destacando-se o Programa
Dinheiro Direto na Escola, que repassa recursos diretamente as Unidades
Executoras Proprias, como caixas escolares ou associacdes de pais e
mestres, o Programa Nacional de Apoio ao Transporte do Escolar, e 0
Programa Nacional do Livro e do Material Didatico. A secretaria escolar
funciona como o centro operacional de controle administrativo desses
programas na unidade, sendo encarregada de organizar os cadastros de
alunos beneficiarios do transporte, instruir os processos de escolha dos
livros didaticos pelos professores e manter organizadas as pastas de
prestacdo de contas dos recursos financeiros recebidos pelo PDDE,

contendo notas fiscais, recibos, orcamentos e extratos bancérios.

Em termos de contexto operacional, o secretario deve zelar para que todas
as despesas custeadas com recursos do PDDE estejam em estrita
consonancia com as deliberacbes da comunidade escolar registradas em
atas de assembleia da unidade executora, arquivando os documentos de
despesa em ordem cronologica e sem rasuras pelo prazo de guarda
permanente exigido pelos 6rgaos de controle. Um erro comum nas escolas
publicas é a realizacdo de compras de materiais ou contratacdo de
servicos sem a coleta prévia do numero minimo de orcamentos exigido
pela resolucdo do programa ou a perda de prazos para a prestacao de

contas no sistema Siafi ou FNDE, gerando a inadimpléncia da escola e o
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bloqueio de novos repasses financeiros. O impacto de irregularidades
nessa gestao inclui processos de tomada de contas especial e exoneragao
do cargo dos responsaveis. Constitui boa pratica o uso de planilhas
eletrbnicas integradas para o controle de saldos do PDDE e a fixacao de
um mural publico na secretaria demonstrando a aplicacdo transparente de

cada centavo recebido pela escola.
Aula 13.4: Bolsas de Estudo, ProUni e Filantropia na Escola Privada

As instituicGes privadas de ensino que detém a certificacdo de entidades
beneficentes de assisténcia social ou que participam de programas
governamentais de isencao fiscal, como o Programa Universidade para
Todos no nivel superior ou programas de bolsas de estudo da educacao
bésica regulados por leis municipais e estaduais, tém a obrigacédo legal de
ofertar uma parcela de suas matriculas na forma de bolsas de estudo
integrails ou parciais para estudantes que comprovem perfil
socioeconémico de vulnerabilidade, de acordo com os critérios rigidos
fixados pela legislacdo de regéncia e pelas auditorias do Ministério do
Desenvolvimento Social. A secretaria escolar atua diretamente na
operacionalizacao desses processos de selecao de bolsistas, recebendo
as fichas de inscricdo, coletando os comprovantes de renda familiar e
instruindo as pastas de concessdo de beneficios que atestam o
cumprimento da cota legal de filantropia exigida para a manutencao da

imunidade tributaria da mantenedora.

Na pratica de atendimento da secretaria, 0 processo de concessédo de
bolsas deve ser conduzido por meio de editais publicos transparentes,
impessoais e com prazos claros de inscricdo e recurso, cabendo ao
secretario emitir os Termos de Concesséao de Bolsa de Estudo e controlar
semestralmente a manutencdo do perfil de renda e o aproveitamento

académico dos beneficiarios de acordo com as regras contratuais e legais
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vigentes. Um erro recorrente consiste na concessao de bolsas de estudo
de filantropia com base em critérios subjetivos, apadrinhamentos politicos
ou relacbes de amizade sem a comprovacdo documental da caréncia
financeira da familia no prontuario do aluno, conduta irregular que atrai a
cassacdo do certificado de entidade beneficente da instituicdo e a
imposicao de cobrancas retroativas de impostos milionarias pela Receita
Federal. O impacto profissional de um secretario envolvido em tais falhas
€ a demissdo por justa causa e processos criminais por facilitacdo de
fraude fiscal. Como boa prética, o secretario deve trabalhar em conjunto
com assistentes sociais formados para a emissao de pareceres
socioecondbmicos idéneos, mantendo os prontuarios de bolsistas

segregados e auditados anualmente.
Aula 13.5: Legislagao sobre Mensalidades Escolares e Inadimpléncia

A Lei Federal numero 9870 de 1999 regula o valor total das anuidades ou
semestralidades escolares nas instituicdes privadas de ensino e dispde
sobre as regras aplicaveis aos contratos de prestacdo de servicos
educacionais, estabelecendo limites para os reajustes de precos e fixando
garantias fundamentais para os estudantes inadimplentes, proibindo
expressamente a aplicacao de quaisquer penalidades pedagdgicas, como
a suspensao de provas, a retencao de historicos escolares, o impedimento
de assistir as aulas ou a divulgacéo publica da situacéo de débito do aluno
ao longo do ano letivo regular. A secretaria da escola é o 6rgdo que deve
harmonizar os interesses de cobranca da mantenedora com as restricdes
legais impostas pela referida lei, executando os tramites de desligamento
do aluno por inadimpléncia somente ao final do ano letivo ou do semestre

académico, nos termos fixados no contrato de matricula.

Em termos praticos, ao receber solicitacdes de documentos ou historicos

por parte de alunos que possuem mensalidades em atraso, 0 secretario
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deve emitir a documentacéo imediatamente, dentro dos mesmos prazos e
com a mesma qualidade de papel dispensados aos alunos adimplentes,
sem exigir o pagamento de taxas de liberacéo ou assinaturas de confisséo
de divida como condicdo para a entrega dos papéis. Um erro
administrativo comum e ilegal nas secretarias de escolas particulares é a
retencdo da guia de transferéncia ou a recusa de renovacado de matricula
de alunos cujos débitos pertencem a anos letivos anteriores ja parcelados
ou em discussdo judicial, conduta que configura ato ilicito civil e atrai a
aplicacdo de multas pelo Procon e decisOes judiciais liminares que forcam
a escola a praticar o ato sob pena de crime de desobediéncia. O impacto
profissional negativo abrange indenizagGes por danos morais que corroem
as financas do estabelecimento. A boa pratica orienta que os fluxos de
cobranca financeira corram inteiramente fora do recinto fisico da
secretaria, sob a égide do setor juridico ou financeiro isolado, mantendo a
secretaria focada na escrituracdo e no atendimento estritamente

académico do educando.
Médulo 14: Regulacado da Educacao de Jovens e Adultos (EJA)
Aula 14.1: Diretrizes Nacionais da EJA e Idades Minimas Legais

A Educacao de Jovens e Adultos constitui uma modalidade da educacéo
basica destinada aos cidaddos que ndo tiveram acesso ou continuidade
de estudos no ensino fundamental e médio na idade propria, sendo
regulada por diretrizes curriculares nacionais especificas emitidas pelo
Conselho Nacional de Educacé&o que fixam as idades minimas obrigatorias
para o ingresso e certificacdo nesta modalidade: quinze anos completos
para o ensino fundamental e dezoito anos completos para o ensino medio.
A secretaria escolar exerce o papel de barreira técnica legal na triagem de
matriculas na EJA, devendo conferir com rigor a documentacéo civil do

candidato para assegurar 0 cumprimento estrito do critério etario na data
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de efetivacéo da matricula, sob o risco de invalidar todo o percurso escolar

subsequente do aluno caso ingressado prematuramente.

Na pratica operacional, o secretario deve confrontar a certiddo de
nascimento ou identidade do estudante com as datas de corte fixadas nas
resolucbes do sistema de ensino local, aplicando as regras de
flexibilizacdo etaria somente quando houver determinacdes judiciais
expressas do juizado da infancia e da juventude. Um erro administrativo
frequente nas secretarias € a matricula de adolescentes com quatorze
anos no ensino fundamental da EJA ou de dezessete anos no ensino
médio da EJA sob a justificativa de que o aluno trabalha ou ja possui
distorcdo idade-série acentuada no ensino regular, pratica ilegal que
acarreta a nulidade dos atos escolares pela inspecdo de ensino e o
bloqueio da emissao do certificado de conclusdo. O impacto profissional
de um secretario que chancela matriculas na EJA em desconformidade
com a idade legal inclui processos administrativos por conivéncia com a
evasdo do ensino regular e a desclassificacdo do aluno em exames de
certificacdo nacionais. Constitui boa pratica o uso de travas sistémicas nos
softwares de gestdo escolar que impecam a conclusdo da matricula se a
data de nascimento inserida nao atingir o limite legal exigido para a

modalidade.

Aula 14.2: Escrituragéo Especifica de Cursos Presenciais e a Distancia da
EJA

A escrituracdo escolar na Educacdo de Jovens e Adultos possui
caracteristicas técnicas diferenciadas em relacdo ao ensino regular devido
a organizacao curricular modular, regime de blocos de disciplinas, exames
de proficiéncia e a coexisténcia de ofertas nas modalidades presencial e a
distancia, exigindo das secretarias o controle de diarios de classe

especificos, fichas de acompanhamento de tutoria, registros de avaliacdes
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parciais por componentes curriculares e consolidacdes de carga horaria
flexibilizadas de acordo com os normativos de cada sistema de ensino. O
secretario escolar deve zelar para que o sistema de escrituracdo espelhe
com precisdo a modalidade de ensino autorizada para a instituicao,
controlando as horas de atividades presenciais obrigatorias nos cursos de
educacéo a distancia e registrando a frequéncia de forma a comprovar a

efetiva participacdo do estudante nos momentos avaliativos.

Em termos préaticos, ao emitir histéricos escolares parciais ou finais de
alunos da EJA, o secretario deve adotar modelos de documentos que
indiguem com clareza a denominacdo da modalidade, as notas ou
conceitos obtidos em cada moddulo concluido e a carga horaria
correspondente, evitando a confusdo de registros com as matrizes do
ensino meédio regular de trés anos. Um erro comum consiste no
aproveitamento inadequado de disciplinas do ensino regular para a EJA
sem a lavratura de termos de equivaléncia de carga horaria, gerando
historicos confusos com disciplinas sobrepostas ou vacuos curriculares
que impedem o fechamento do curso perante os auditores
governamentais. O impacto profissional de um descontrole na escrituracéo
da EJA a distancia é a suspensao do credenciamento da escola para a
oferta de educacao a distancia por indicios de facilitacdo de certificacao
ou venda de diplomas. A boa pratica orienta que os diarios de classe da
EJA sejam arquivados em secfes apartadas do arquivo corrente, com
indexacédo metadada que facilite o cruzamento com as atas de resultados

de exames modulares.

Aula 14.3: Exames de Certificacdo: Encceja e Bancas Permanentes de

Avaliacao

O processo de certificacdo de conclusédo do ensino fundamental e médio

para jovens e adultos ocorre tanto por meio da frequéncia regular a cursos
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autorizados quanto pela aprovacdo em exames nacionais de certificacao
de competéncias organizados pelo governo federal, como o Exame
Nacional para Certificacdo de Competéncias de Jovens e Adultos, ou por
meio de Bancas Permanentes de Avaliacdo instituidas pelas Secretarias
de Estado de Educacdo em centros especificos de atendimento. A
secretaria escolar de instituicbes autorizadas a certificar alunos por meio
desses exames ou que recebe candidatos portadores de declaragbes de
proficiéncia parciais obtidas no Encceja deve dominar as regras de
eliminacdo de disciplinas e consolidacéo de créditos curriculares, emitindo
o certificado de concluséo definitivo apés a validagdo das notas minimas

exigidas em cada area do conhecimento fixadas nas portarias ministeriais.

Na rotina da secretaria, a aplicacdo pratica envolve o acolhimento das
declaracdes de proficiéncia emitidas pelas instituicdes credenciadas e a
montagem de processos de unificagdo de notas, nos quais o secretario
soma os créditos obtidos pelo aluno no Encceja com as notas obtidas em
exames de bancas estaduais antigas ou disciplinas concluidas no ensino
regular tradicional, gerando um histérico consolidado que fundamente a
expedi¢cdo do certificado final. Um erro técnico frequente € a emissdo de
certificados de conclusdo do ensino médio com base em proficiéncias do
Encceja sem que o prontuario do aluno contenha a comprovacédo de
conclusado do ensino fundamental ou a validacdo da nota da redacao,
documento obrigatorio que compde a nota de linguagens. Essa falha
material gera certificados nulos e expde o0 ex-aluno ao cancelamento de
registros profissionais em conselhos técnicos. Recomenda-se como boa
pratica a utilizacdo do manual oficial do transplantador do Encceja
fornecido pelo Inep, realizando a conferéncia da autenticidade das chaves
de validacao eletronica dos resultados na internet antes de lavrar o registro

do diploma no livro permanente da escola.
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Aula 14.4: Aproveitamento de Estudos, Estudos Supletivos e Historicos

Antigos

A andlise de historicos escolares de ex-alunos da modalidade de estudos
supletivos, cursos modulares extintos ou exames de supléncia realizados
sob a égide de legislacbes educacionais anteriores, como as leis de
diretrizes e bases passadas, exige do secretario escolar conhecimentos
profundos de historia da legislacdo educacional brasileira e tabelas de
equivaléncia curricular para processar 0 correto aproveitamento de
estudos de alunos que desejam retornar aos bancos escolares da EJA
para concluir a educacdo béasica. O secretario avalia a validade dos
carimbos de inspecdo da época, as cargas horarias expressas em horas-
aula e as nomenclaturas antigas de disciplinas, traduzindo-as para as
areas do conhecimento atuais fixadas pela Base Nacional Comum

Curricular sem imputar retrocessos indevidos ao estudante.

Em termos praticos, ao dar andamento a um pedido de matricula por
aproveitamento de estudos supletivos na EJA, o secretario redige um
Parecer Técnico de Aproveitamento de Estudos em conjunto com a
coordenacédo pedagogica, especificando quais disciplinas da matriz atual
da escola sdo consideradas dispensadas em virtude dos estudos
pregressos aprovados e quais modulos o estudante devera
obrigatoriamente frequentar para obter o direito a certificacdo final. O erro
mais comum nas secretarias é recusar sumariamente historicos antigos ou
certificados de exames de supléncia das décadas de setenta ou oitenta
alegando falta de carga horaria compativel com os parametros modernos,
ignorando o principio do direito adquirido e as resolu¢des de transicao
emitidas pelos conselhos de educacdo. O impacto de tais condutas
errbneas € o cerceamento do direito a educacdo de adultos e o

ajuizamento de acdes de obrigacdo de fazer contra a escola. Como boa
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pratica, o secretario deve manter um arquivo de resolucdes historicas de
equivaléncias curriculares na secretaria para guiar a equipe na analise de

documentos escolares de décadas passadas.
Aula 14.5: O Aluno Trabalhador e a Flexibilizacdo Legal de Horéarios

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional assegura ao estudante
trabalhador, bem como a jovens e adultos que se encontram em condicdes
especiais de vulnerabilidade, itinerarios formativos e ofertas educativas
gue respeitem suas condicbes de vida e de trabalho, impondo as
instituicbes de ensino que oferecem a modalidade EJA o dever de
estruturar calendarios, horarios de aulas e regimes de atendimento que
facilitem a conciliacdo entre a jornada laboral e a frequéncia a escola, sem
prejuizo da qualidade pedagogica e dos minimos legais de horas exigidos
para a certificacdo. No ambito administrativo da secretaria, essa
flexibilizagéo legal gera a necessidade de gerenciar regimes de abono de
atrasos justificados por escalas de trabalho, controle de frequéncia
diferenciado por modulos e a aplicacdo do regime de exercicios
domiciliares previstos em lei para casos de forca maior devidamente

comprovados por declara¢cBes patronais ou atestados especificos.

Na pratica operacional, a secretaria recebe as declarac6es de trabalho
emitidas pelas empresas e 0os comprovantes de jornadas de turnos
alternantes apresentados pelos alunos da EJA, emitindo termos de ciéncia
para o corpo docente para garantir que o estudante ndo seja penalizado
com faltas nas primeiras horas de aula decorrentes de atrasos nos
transportes ou jornadas extras autorizadas por lei. Um erro administrativo
comum é a aplicacdo mecanica de regras de reprovacao por falta sem
considerar as previsdes de flexibilizacdo e compensacdo de auséncias
autorizadas pelo regulamento da EJA no sistema de ensino local,

resultando em altas taxas de evasdo escolar induzida por rigidez



fav ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

burocratica da secretaria. O impacto profissional negativo para o secretario
abrange o descumprimento das metas de permanéncia escolar e
apontamentos de desconformidade em auditorias sociais e de inspecao
educacional. Constitui boa pratica o oferecimento de plantbes de
atendimento da secretaria em horarios estendidos no periodo noturno para
atender especificamente as demandas de entrega de documentos e

solicitagbes dos estudantes trabalhadores da modalidade EJA.
Maodulo 15: Regulagdo do Ensino Técnico e Educacao Profissional

Aula 15.1: Legislacdo do Ensino Técnico e a Organizacdo por Eixos

Tecnoldgicos

A Educacao Profissional e Tecnoldgica é disciplinada pela Lei de Diretrizes
e Bases da Educacao Nacional e normatizada pelas resolugdes do
Conselho Nacional de Educacéo e pelo Catalogo Nacional de Cursos
Técnicos do Ministério da Educacédo, que organiza a oferta de cursos
técnicos de nivel médio por eixos tecnologicos, fixando cargas horarias
minimas obrigatorias, perfis profissionais de concluséo, infraestrutura
laboratorial exigida e os requisitos de titulagao do corpo docente para cada
habilitag&o profissional autorizada. A secretaria escolar de instituicdes de
ensino técnico atua sob um arcabouco regulatério complexo, sendo
responsavel por garantir que as matriculas, os registros de notas em
diarios especializados e o0s histéricos escolares estejam em estrita
consonancia com a denominacéao do curso aprovada no ato de autorizacéo
governamental e registrada no Sistema Nacional de Informacdes da

Educacéo Profissional e Tecnoldgica.

A aplicagédo pratica desse conhecimento técnico exige que 0 secretario
monitore a conformidade de cada curso técnico oferecido na unidade face

as atualizacOes periodicas do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos,
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ajustando as nomenclaturas de disciplinas e os registros de qualificacdes
intermediarias nos historicos conforme as diretrizes do eixo
correspondente. Um erro comum verificado nas rotinas administrativas €
a emissao de histéricos de cursos técnicos com cargas horarias inferiores
as minimas nacionais exigidas pelo catalogo para 0 respectivo eixo
tecnoldgico, falha grave que enseja a invalidacdo do curso e impede o
registro profissional dos alunos concluintes nos conselhos de classe como
0 Conselho Regional de Engenharia e Agronomia ou o Conselho Regional
de Enfermagem. O impacto profissional de um secretério que gerencia mal
esses registros inclui processos por perdas e danos e a perda da licenca
de funcionamento dos cursos técnicos da escola. Como boa pratica, o
secretario deve realizar o cadastro prévio e a atualizacdo de todas as
turmas e alunos na plataforma Sistec concomitante ao inicio das aulas,

gerando chaves de autenticidade nacionais para cada matricula ativa.

Aula 15.2: O Controle de Estagio Obrigatério e Nao Obrigatério: Regras e
Atas

O estégio curricular constitui um ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo de
estudantes para o trabalho produtivo, sendo regulado pela Lei Federal
namero 11788 de 2008 e pelas normativas especificas da educacéo
profissional que distinguem o estagio obrigatorio, cuja carga horaria é
requisito indispensavel para a obtencdo do diploma de técnico, do estagio
nao obrigatdrio, desenvolvido como atividade opcional acrescida a carga
horéria regular do curso. A secretaria escolar desempenha a funcéo legal
de centralizar a documentacdo de estagio, recebendo e arquivando o0s
Termos de Compromisso de Estagio assinados pela escola, pelo aluno e

pela empresa concedente, os Planos de Atividades de Estagio, as apolices
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de seguro contra acidentes pessoais e 0s Relatérios de Supervisdo de

Estagio emitidos pelos professores orientadores.

Na pratica operacional das escolas técnicas, o secretario controla o
cOmputo das horas de estagio efetivamente cumpridas pelos discentes
através do recebimento das folhas de frequéncia e termos de validacéo
assinados pelos supervisores das empresas, lavrando as Atas de
Concluséo de Estagio Obrigatorio que instruirdo o processo de expedi¢ao
do diploma técnico final do aluno. Um erro administrativo recorrente e
prejudicial consiste em emitir o diploma de técnico para estudantes que
concluiram as disciplinas tedricas em sala de aula, mas que nao
entregaram a documentacdo comprobatoria completa do estagio
obrigatério exigido no plano de curso aprovado pela secretaria de
educacdo, gerando a expedicao de titulos ilegais e passiveis de anulacéo
judicial. O impacto de tais falhas regulatdrias atrai a atuacéo fiscalizadora
do Ministério Publico do Trabalho e de auditorias de ensino. Constitui boa
pratica o uso de planilhas de controle ou modulos sistémicos especificos
para o estagio, emitindo notificacées periddicas aos alunos sobre prazos

de entrega de relatdrios e vencimentos de contratos de estégio.
Aula 15.3: CertificagBes Intermediarias e Qualificacdes Profissionais

A organizacdo da educacao profissional técnica de nivel médio permite
gue os planos de curso estruturados em modulos independentes prevejam
a concessdao de Certificacfes Intermediarias de qualificacdo profissional
para o trabalho, possibilitando ao estudante que conclui com aprovacéo
um conjunto determinado de disciplinas ou médulos obter um certificado
parcial que o habilite ao exercicio de fungcdes técnicas intermediarias no
mercado de trabalho antes mesmo da concluséo total do curso técnico e
obtencao do diploma final. A secretaria escolar € o 6rgéo responsavel por

validar o cumprimento dos requisitos de cada etapa modular e emitir os
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certificados de qualificacfes intermediarias, lavrando os assentos nos
livros de registros e mantendo a correspondéncia exata com o plano de

curso homologado pelo sistema de ensino.

Em termos praticos, ao receber o requerimento do estudante solicitando a
emissao de uma certificacéo intermediaria, o0 secretério realiza a auditoria
do prontuario do aluno, verificando a frequéncia minima de setenta e cinco
por cento e a aprovagao nas disciplinas que compdem o bloco de
competéncias do modulo concluido, emitindo o certificado correspondente
com a indicacgao precisa do perfil profissional alcancado de acordo com as
normas do Catalogo Nacional de Cursos Técnicos. O erro mais comum
consiste em emitir certificados de qualificacao profissional genéricos, sem
amparo no plano de curso aprovado ou sem indicacao da base legal de
autorizacao do curso técnico originario, retirando o valor de mercado e a
validade juridica do documento emitido. O impacto de uma emissao
incorreta envolve o retrabalho administrativo e contestagcdes em processos
de selecdo de emprego por parte dos alunos afetados. As boas praticas
recomendam que as certificacdes intermediarias possuam numeracao de
registro prépria integrada ao sistema informatizado da escola e vinculada

ao codigo Sistec do aluno.
Aula 15.4: O Registro de Alunos Técnicos no Sistema Nacional (SISTEC)

O Sistema Nacional de Informacdes da Educacgdo Profissional e
Tecnoldgica constitui a plataforma eletrénica oficial do Ministério da
Educacdo destinada a centralizar o registro, o controle e a validacéo
nacional de todas as matriculas, frequéncias, qualificacdes intermediarias
e diplomas emitidos pelas instituicbes de ensino técnico autorizadas no
pais, funcionando como uma ferramenta de transparéncia publica que
atesta a regularidade dos cursos e dos titulos perante a sociedade e os

conselhos profissionais de fiscalizacdo do trabalho. O secretario escolar
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assume a obrigacéao legal de atuar como o operador master do Sistec na
instituicdo de ensino, efetuando o cadastramento obrigatorio de cada
aluno matriculado nos cursos técnicos no prazo maximo de trinta dias apos
0 inicio das aulas e atualizando a situacdo académica do discente a cada
encerramento de periodo letivo ou movimentacdo por transferéncia ou

evasao.

Na rotina da secretaria, a aplicacdo pratica do Sistec se faz evidente na
geracao do cédigo de matricula nacional do estudante, dado técnico que
deve obrigatoriamente constar impresso em todos os histéricos escolares,
certiddes de conclusao e diplomas expedidos pela instituicdo de ensino
para permitir a consulta de autenticidade por terceiros na internet. Um erro
técnico comum e com graves consequéncias € 0 esquecimento ou atraso
no lancamento de concluintes no Sistec, fazendo com que ex-alunos que
tentam obter o registro profissional em conselhos como o Conselho
Regional de Técnicos em Radiologia ou o Conselho Federal de Técnicos
Industriais tenham seus pedidos indeferidos devido a auséncia de seus
dados no sistema nacional de validacdo do governo federal. O impacto
profissional de um secretario negligente nesse dever legal abrange
sancdes administrativas aplicadas pela secretaria de educacdo e
processos judiciais de indenizagao por lucros cessantes movidos por ex-
alunos impedidos de trabalhar. Constitui boa préatica o estabelecimento de
uma rotina quinzenal de conciliagdo de dados entre o software interno da
escola e a plataforma federal do Sistec, emitindo relatérios de validacéo

assinados digitalmente.
Aula 15.5: Diplomas Técnicos: Rito de Validacdo e Conselhos de Classe

A expedicdo de diplomas de cursos técnicos de nivel médio exige o
cumprimento de um rito de validac&o juridica e administrativa rigoroso que

envolve a conferéncia exata de toda a escrituracdo do curso, a
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confirmacédo de conclusédo das disciplinas em sala de aula e da carga
horéria de estagio obrigatdrio, o registro do diploma no livro permanente
da secretaria e a vinculacdo obrigatéria do titulo ao codigo de
autenticidade gerado pelo sistema federal Sistec, ato que confere eficacia
nacional ao diploma e legitima o portador a pleitear o exercicio profissional
regulamentado perante os conselhos de fiscalizacado profissional da
respectiva categoria de trabalho. O secretério escolar assina o diploma em
conjunto com o diretor e responde diretamente pela integridade do
processo de validacdo, emitindo certidbes oficiais adicionais quando
solicitadas pelas juntas técnicas dos conselhos profissionais para instruir

processos de inscricdo de recém-formados.

Inserido no contexto operacional, o secretario deve manter um canal de
comunicagdo técnica fluido com os representantes dos conselhos
regionais de classe profissional, inteirando-se das exigéncias documentais
especificas de cada orgdo fiscalizador do trabalho para formatar os
historicos escolares e diplomas da escola de modo a evitar exigéncias ou
devolugdes de documentos por inadequacao de layout ou omisséo de
dados estruturais das matrizes de disciplinas. Um erro comum verificado
nas secretarias € a omissao da base legal de autorizacéo do curso técnico
no verso do diploma ou a falta da indicacdo expressa do eixo tecnolégico
ao qual a habilitagao profissional pertence, erros formais que provocam a
rejeicdo imediata do documento pelos analistas dos conselhos de classe
e geram prejuizos tempordarios aos ex-alunos contratados em postos de
trabalho que exigem o registro profissional urgente. O impacto profissional
dessas falhas administrativas compromete a credibilidade técnica da
escola técnica e pode ensejar auditorias fiscalizatorias extraordinarias do
sistema de ensino estadual. Como boa pratica, o secretario deve instituir

um modelo padréo de checklist de diplomacao técnica, arquivando copia
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do comprovante de consulta positiva ao Sistec juntamente com o canhoto
de recebimento do diploma assinado pelo ex-aluno no prontuério

permanente do discente.
Mddulo 16: Legislacéo de Protecdo de Dados (LGPD) e Praticas Modernas

Aula 16.1: Introdugdo & LGPD e Aplicacdo Pratica no Ambiente da

Secretaria

A Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais, Lei Federal nimero 13709
de 2018, regula o tratamento de dados pessoais de pessoas naturais
realizado por pessoas juridicas de direito publico ou privado,
estabelecendo principios fundamentais de privacidade, finalidade,
adequacéao, transparéncia, seguranca e livre acesso que transformaram
as rotinas de coleta, armazenamento, processamento e compartilhamento
de informacdes nas secretarias escolares. As escolas lidam
continuamente com um volume expressivo de dados pessoais comuns e
dados pessoais sensiveis de criancas, adolescentes e servidores, 0 que
impde ao secretario escolar o dever legal de atuar como um agente de
conformidade, revisando os formularios de matricula, os contratos de
prestacdo de servicos educacionais e 0s sistemas computacionais
internos para garantir que o tratamento de dados esteja respaldado pelas
bases legais corretas previstas na lei, como o cumprimento de obrigacéo
legal ou regulatoria e o consentimento explicito dos responsaveis legais

nos casos aplicaveis.

A aplicacao pratica da LGPD na secretaria se manifesta na eliminacao de
excessos na coleta de informagdes no ato da matricula, exigindo apenas
os dados estritamente necessarios para a formalizagcdo do vinculo
educacional e preenchimento dos sistemas governamentais compulsorios,

vedada a coleta de informacdes abusivas ou discriminatérias sobre a vida
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intima das familias. Um erro comum e grave nas escolas ¢é a utilizacéo de
fichas de matricula desatualizadas que solicitam dados excessivos sem
indicar a finalidade do tratamento ou sem colher a assinatura dos pais em
termos de consentimento especificos para o uso da imagem do aluno em
campanhas publicitarias da instituicdo de ensino, pratica irregular que
configura violacdo de direitos e sujeita a escola a processos
administrativos e multas pecuniarias aplicadas pela Autoridade Nacional
de Protecdo de Dados. O impacto profissional de um secretario que
negligencia a conformidade com a LGPD engloba a responsabilizagéao
administrativa e o comprometimento da seguranca juridica da
mantenedora perante os orgaos de defesa do consumidor. Constitui boa
pratica a elaboracédo de uma Politica de Privacidade da Secretaria Escolar
divulgada no portal eletrénico da instituicdo e afixada no balcdo de

atendimento para ciéncia de todos os usudrios do servico educativo.

Aula 16.2: Direitos dos Titulares de Dados no Contexto Escolar: Acesso e

Retificacéo

A LGPD assegura aos titulares de dados pessoais, representados no
contexto escolar pelos proprios estudantes maiores de idade, por seus
pais ou responsaveis legais e pelos funcionarios do estabelecimento, um
conjunto de direitos inalienaveis que compreendem a confirmacdo da
existéncia de tratamento, o acesso imediato aos dados armazenados, a
correcdo de dados incompletos, inexatos ou desatualizados, a
anonimizacao ou eliminacdo de dados desnecessarios e a portabilidade
das informacdes para outras instituicdes de ensino quando solicitada
formalmente. A secretaria escolar funciona como o canal oficial de
atendimento a essas requisicdes dos titulares de dados, devendo o
secretario instituir procedimentos céleres e seguros para responder aos

pedidos de acesso e retificacdo de informacfes cadastrais dentro dos
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prazos legais estipulados pela regulamentacéo federal, sem custos para

0S requerentes.

Na rotina diaria da secretaria, a aplicacdo pratica desses direitos exige
cuidado técnico na verificacdo da identidade do solicitante antes de
fornecer relatorios ou efetuar alteracées nos sistemas informatizados,
garantindo que o requerente detenha de fato a legitimidade legal de
representacao do aluno menor para evitar o vazamento indevido de dados
para terceiros ndo autorizados. Um erro administrativo frequente é a
imposicao de dificuldades burocraticas descabidas ou a cobranca de taxas
financeiras para que os pais consultem as informacdes contidas nos
prontuarios de seus filhos ou solicitem a correcdo de um dado cadastral
incorreto no sistema eletrbnico de notas, conduta ilicita que viola as
diretrizes de transparéncia e livre acesso asseguradas pela LGPD. O
impacto profissional negativo dessas negativas injustificadas inclui
dendncias nos oOrgdos de protecdo ao consumidor e processos de
obrigacao de fazer na esfera judicial civi. Como boa pratica, o secretario
deve disponibilizar um canal de comunicacao eletrénico especifico ou
formulario padrdo para requerimentos relativos a LGPD, mantendo um
livro de registros de todas as demandas de titulares respondidas pelo

setor.

Aula 16.3: O Compartilhamento Legal de Dados com Orgéos Publicos e

Censo

O principio da transparéncia e a base legal do cumprimento de obrigacéo
legal ou regulatéria autorizam e obrigam as instituicdes de ensino a realizar
o compartilhamento sistematico de dados pessoais de alunos e
professores com diversos 6rgdos da administracdo publica federal,
estadual e municipal, destacando-se o envio de dados individualizados

para o Ministério da Educacdo por meio do Censo Escolar nacional, as
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notificacdes de infrequéncia aos Conselhos Tutelares e ao Ministério
Publico, o fornecimento de relatdrios de salde para as secretarias de
vigilancia sanitaria e o atendimento a mandados judiciais expedidos pelas
varas da infancia, juventude e de familia. O secretario escolar deve
gerenciar esses compartilhamentos de dados de forma estritamente legal,
certificando-se de que a transferéncia de informacbes se limite
estritamente ao solicitado pela autoridade competente e esteja amparada
por canais oficiais seguros que impecam o transito dessas informacdes

por meios vulneraveis ou informais.

Em termos praticos, ao responder a um oficio do Conselho Tutelar
solicitando informagdes sobre o endereco residencial e a frequéncia de um
estudante em situacéo de risco social, o secretario redige uma resposta
formal e confidencial encaminhada por meio de protocolo fisico fechado
ou e-mail institucional criptografado, fazendo constar no prontuario do
aluno a cépia do oficio requisitante e o registro da entrega dos dados para
fins de comprovacdo de conformidade com a LGPD. Um erro comum
verificado nas secretarias € o fornecimento verbal ou por telefone de dados
cadastrais de alunos para individuos que se identificam informalmente
como conselheiros tutelares, policiais ou investigadores sem a
apresentacdo do respectivo oficio de requisicdo escrito e assinado pela
autoridade, conduta perigosa que configura quebra de sigilo profissional e
vazamento ilicito de dados sensiveis sujeitando a escola a pesadas
sancdes legais. O impacto profissional de um secretario envolvido em
vazamentos por descuido administrativo inclui processos disciplinares e
demissdo por justa causa. Constitui boa pratica a exigéncia de
arquivamento de coépias autenticadas de todas as ordens e requisicdes
publicas recebidas antes da liberacdo de qualquer dado do arquivo

escolar.
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Aula 16.4: Vazamento de Dados na Escola: Prevencédo, Resposta e Atas

O vazamento de dados pessoais nas secretarias escolares compreende
qualquer incidente de seguranca da informacao que resulte no acesso nao
autorizado, destruicao, perda, alteracéo ou difusao indevida de cadastros,
laudos, diarios, boletins ou historicos escolares guardados nos arquivos
fisicos ou nos servidores computacionais da instituicdo de ensino,
constituindo um evento de gravidade elevada que exige da gestao escolar
a implementacéo imediata de planos de contingéncia, resposta célere e
comunicacéo formal do ocorrido a Autoridade Nacional de Protecdo de
Dados e aos titulares afetados dentro do prazo regulamentar de setenta e
duas horas Uteis apés a ciéncia do fato. O secretario escolar desempenha
a funcao de liderar a investigacao interna preliminar das causas do
incidente, lavrando as Atas de Ocorréncia de Incidente de Dados e
coordenando as acdes corretivas de contencdo de danos em conjunto com

a equipe de tecnologia da informagéo do estabelecimento.

Na pratica de prevencdo no ambiente operacional das escolas, o
secretério deve proibir condutas de risco que facilitem vazamentos, tais
como a anotacdo de senhas de acesso aos sistemas eletrbnicos em
bilhetes colados nos monitores dos computadores da secretaria, 0
compartilhamento de senhas de uso pessoal entre os funcionarios do setor
ou o0 abandono de diarios de classe fisicos e prontuarios abertos sobre as
mesas de atendimento ao publico durante os horarios de intervalo letivo.
Um erro comum e prejudicial verificado em auditorias é a falta de controle
sobre os descartes de papéis rascunhos da secretaria que contém nomes,
CPFs, notas e enderecos de alunos, os quais acabam sendo jogados
inteiros no lixo comum das dependéncias escolares, permitindo o
recolhimento e a visualizagcdo por estranhos, evento que configura

vazamento material de dados passivel de severas punicdes
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administrativas. O impacto de incidentes cibernéticos como ataques de
sequestro de dados ransomware que bloqueiam 0s sistemas da secretaria
sem backups externos atualizados provoca a paralisia administrativa da
escola e severos danos a imagem institucional. Como boa pratica, o
secretario deve instituir rotinas diarias de bloqueio automatico de telas de
computadores, fragmentacdo industrial mecénica de todos os papéis
descartados e treinamentos semestrais de seguranca da informacgao para

toda a equipe auxiliar da secretaria.

Aula 16.5: Modernizacdo Tecnoldgica: Assinatura Digital e Prontuario

Eletronico

O processo de modernizacdo tecnolégica das secretarias escolares é
impulsionado pelas legislacbes recentes que regulam a simplificacéo
administrativa, o governo digital e a validade juridica de documentos em
formato eletronico, destacando-se a obrigatoriamente progressiva da
migracao dos acervos fisicos em papel para os Prontuarios Eletrénicos
Digitais e a substituicAo das assinaturas manuscritas a caneta pelas
Assinaturas Digitais com certificac&o digital no padrao da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira ICP-Brasil nos histéricos escolares, atas de
resultados finais e diplomas expedidos pelas instituicdes de ensino basico
e profissional. O secretario escolar lidera a transicdo tecnoldgica da
secretaria, atuando na especificacdo de softwares de gestdo académica
gue possuam criptografia robusta, trilhas de auditoria que registrem quem
realizou cada lancamento de nota ou frequéncia e sistemas de
armazenamento em nuvem que garantam a integridade e a preservacgao

perene da memoaria institucional.

Na aplicacdo pratica dessa modernizacdo nas rotinas de escrituracao
escolar, o secretario e o diretor utilizam seus tokens ou certificados digitais

do tipo e-CPF para assinar digitalmente os arquivos PDFs dos histéricos



favé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

escolares emitidos para os alunos, inserindo chaves publicas de validagao
eletrbnica e codigos QR na face do documento para permitir que
universidades, empresas e 0rgaos publicos verifiguem a autenticidade e a
integridade do documento diretamente na internet, dispensando o uso de
carimbos fisicos e assinaturas manuais suscetiveis a fraudes. Um erro
técnico frequente na implementacdo de sistemas digitais é a adocao de
softwares simples de edicdo de texto ou planilhas eletrbnicas sem
seguranca e sem certificagcao ICP-Brasil para a emissao de documentos
oficiais, acreditando erroneamente que a aposicdo de uma imagem
digitalizada da assinatura do secretario confere validade juridica ao papel,
pratica nula que desconfigura o valor probatdrio do documento escolar
perante auditorias de ensino e instancias judiciais. O impacto profissional
positivo de uma secretaria modernizada e em conformidade técnica inclui
o ganho drastico de eficiéncia no atendimento ao publico, a reducéo de
custos com espaco fisico e insumos de papel e a eliminacdo de erros
humanos de transcricdo de notas. Recomenda-se como boa pratica a
manutencdo de uma rotina automatizada diaria de backup em triplo dos
dados eletronicos da secretaria em servidores locais e em nuvem
segregados geograficamente, garantindo a continuidade administrativa
absoluta em casos de panes de hardware ou incidentes fortuitos na

edificacéo da instituicdo de ensino.
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