ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

PORTARIA INTERNA N°. 59/2025

“Dispde sobre a organizacdo das Escolas Municipais

Extintas e Escrituracdo de Documentacdo Escolar

Considerando o disposto no capitulo V da Resolucdo
CME/SM  N°51/2023, que trata do processo de

paralisagcdo e extingdo de unidades educacionais:

Considerando o processo de estadualizacdo de
algumas unidades escolares pertencentes a Rede

Municipal de Ensino de SGo Mateus-ES:

Considerando ainda que, a guarda e conservacdo
do acervo e toda a escrituracd@o da documentacdo
escolar dos estudantes e servidores passam a ser
redlizadas na Secretaria Municipal de Educacdo
(SME).

EDNA ROSSIM, no uso das atribuicdes do cargo de
Secretdria Municipal de Educacdo, que lhes foram
conferidas através do Decreto N° 17.655/2025, que a

nomeou para ocupar a titularidade da Pasta;

RESOLVE:

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A organizacdo e escrituracdo de documentos

.

escolares das Escolas Municipais Paralisadas e Extintas compreende:
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I - servicos de orientacdo ao recolhimento, do recolhimento in loco e da
organizagdo do acervo recolhido de escolas publicas, e privadas que ofertam a
educacdo infantil, paralisadas/extintas oficialmente pelo Conselho Municipal de
Educacgdo de SGo Mateus — CME/SM.
Il - servicos de expedicdo de documentos escolares de estudantes egressos de
escolas paralisadas/extintas oficialmente pelo CME/SM.
lll - servicos de expedi¢cdo de tempo de servico de profissionais do Magistério que
atuaram em escolas encerradas ou extintas oficialmente pelo CME/SM.
IV —servicos de expedicdo de documentos escolares de escolas municipais ativas,
por auséncia momentanea do diretor escolar ou por normativa de tipologia
escolar.
V - servicos de organizaca@o e arquivamento das “Atas de Resultados Finais”
auditadas e aprovadas pela secdo de Inspecdo Escolar da Secretaria Municipal
de Educacdao - SME:

Art. 2° A SME designard um inspetor escolar referéncia

para realizar as devidas orientacées nas acdes descritas no art. 1° desta Portaria.

DO RECOLHIMENTO E DA ORGANIZACAO DAS ESCOLAS ENCERRADAS

Art. 3° A organizagdo do acervo recolhido de escolas
encerradas/extintas oficialmente pelo CME/SM deve ser realizada de forma
continua de modo a preservar g integridade dos documentos.

Pardagrafo Unico: Cabe ao inspetor escolar referéncia e sua equipe, a orientacdo
para recolhimento, organizacdo e a garantia da integridade de todo acervo

recolhido pela SME,
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DA EXPEDICAO DOS DOCUMENTOS ESCOLARES

Art. 4° A expedicdo de documentos escolares, divide
se em:
I - expedicdo de documentos escolares de alunos egressos de escolas
paralisadas/extintas oficialmente pelo CME/SM; Conforme anexo |
Il - expedicdo de documentos comprobatdrios de tempo de servico de
profissionais do  magistério que atuaram em escolas paralisadas/extintas
oficialmente pelo CME/SM: Conforme anexo Il
Il - expedicdo de documentos éscolares de escolas municipais ativas, sem diretor
escolar por questdes momentaneas ou por normativa de tipologia escolar:

IV - outras atividades correlatas.

§1° A emiss@o dos documentos previstos nos incisos | e
Il deste artigo estd condicionada 4 posse, por parte da SME dos documentos
recolhidos de escolas paralisadas/encerradas/extintas oficialmente pelo CME/SM.

§2° Serd objeto de pesquisa para expedicdo de
documentos escolares de escolas paralisadas/encerradas/extintas oficialmente
pelo CME/SM, prioritariamente, a ata de resultado final, devendo estender - se g
pesquisa em didrio de classe ou pauta eletrénica devidamente assinada pelo
profissional se necessdrio:

§3° Serd objeto de pesquisa para a declaracdo de
tempo de servico dos profissionais do magistério prioritariamente, o livro de ponto,
devendo estender - se g pesquisas em Didrios de Classe devidamente assinados

pelo profissional, se necessdrio.

Art. 5° Os documentos de escolas

paralisadas/extintas, referentes g estudantes ou a tempo de servigo de profissionais

o

v
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do magistério, deverdo ser solicitados através de formuldrio préprio. Conforme
anexo lll;

§1° A expedicdo de documentos de estudante,
deverdo ocorrer no prazo mdéximo de 07 (sete) dias, contanto que o prontudrio do
estudante esteja completo e ndo apresente falta de documentos necessdrios para
a sua emissdo, a contar da data de solicitacdo.

§2° A expedicdo de documentos de servidores
deverd ocorrer no prazo mdéximo de 15 (quinze) dias a contar da data de
solicitacdo.

§3° O estudante ou responsavel que consta no
documento escolar ou o profissional do magistério que solicitou verificacdo de
tempo de servico poderd enviar procuracdo/declaracdo para que outra pessoa

retire o documento na SME, caso n&o POsSsa comparecer para retirada.

Art. 6° Os documentos expedidos serdo assinados
pelo(a) secretdrio(a) municipal de educacdo, pelo inspetor escolar referéncia e
pelo secretdrio escolar.

Art. 7° Todas as solicitacdes de documentos, deverdo

ser controladas em livro proprio.

DOS SERVICOS REFERENTES AS ATAS DE RESULTADOS FINAIS

Art. 8° Ao inspetor escolar referéncia € a equipe,
caberd o controle, a organizagdo, o arquivamento e a garantia da integridade de
todo acervo de Atas de Resultados Finais recebidas pela SME e auditadas e

aprovadas pela secdo de inspecdo escolar.

v
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§1° Cabe & secdo de inspecdo escolar a auditoria e
a aprovagdo de atas de resultados finais.

Art. 9° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua
assinatura, revogadas as disposicdes em contrdrio.

REGISTRA-SE CUMPRA-SE

Gabinete da Secretdria Municipal de Educacdo de
SGo Mateus, Estado do Espirito Santo, aos dezesseis (16) dias, do més de maio (05)
do ano de dois mil e vinte e cinco (2025)

(f?/??ﬂ%mmf\
EDNA ROSSIM
Secretdria Municipal de Educacdo
Decreto N° 17.655/2025
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CERTIDAO DE HISTORICO ESCOLAR
Lei n® 9.394 de 20/12/1996 - Lei n® 11.274 de 06/02/2006 - Resolugdo CME/SM n° 51/2023.

DADOS DA UNIDADE DE ENSINO

UNIDADE DE ENSINO:

ENTIDADE MANTENEDORA: Prefeitura de S30 Mateus-ES

ENDERECO:

E-MAIL: inspecao@educacao.saomateus.es.gov.br TELEFONE:
ATO DE CRIACAO:

DADOS DO ESTUDANTE

NOME DO (a) ALUNO (a):

DATA DE NASCIMENTO: NATURALIDADE: ESTADO:
FILIACAO:

REVENDO O ACERVO DOCUMENTAL DA _ QUE
TEVE SUAS ATIVIDADES ESCOLARES ENCERRADAS A PARTIR DO FINAL DO ANO LETIVO DE , ATRAVES DA (0)

, CERTIFICAMOS QUE
CURSOU A(0) DO ENSINO FUNDAMENTAL NO ANO LETIVO DE ’

CONFORME ATA DE RESULTADO FINAL EXISTENTE.

LEGISLACAO EM VIGOR: LEI N° 9394/96- LEI DE DIRETRIZES E BASES DA EDUCACAO NACIONAL, 20/12/1996. DIARIO OFICIAL DA REPUBLICA
FEDERATIVA DO BRASIL DE 13/12/1996. PORTARIA INTERNA N© 59/2025 DE 16/05/2025.

COMPONENTES CURRICULARES

1° ANO 2° ANO 3° ANO 4° ANO 5° ANO 6° ANO 7° ANO 8° ANO 9° ANO

DISCIPLINA
< 3 N |CH|F|N|CH|F| N|CH|F|N|CH|[F|N|CH|F|[N|CH|F|N|CH|F|N|cH|F|[N]cH

LINGUA PORTUGUESA

MATEMATICA

GEOGRAFIA

HISTORIA

CIENCIAS

ARTES

EDUCACAO ARTISTICA

EDUCACAO FiSICA

INGLES

FILOSOFIA

MUSICA

DIA FINAL

RESULTADO FINAL

CARGA HORARIA TOTAL




PREFEITURA DE'SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

ANO LETIVO DIAS LETIVOS SERIE ESCOLA MUNICiPIO
OBSERVACOES
1.
2-
3-
4-
Sdo Mateus - ES, de de 20

SECRETARIO (a) ESCOLAR

INSPECAO ESCOLAR

SECRETARIO (A) DE EDUCACAO
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ANEXO I

DECLARACAO DE TEMPO DE SERVICO

. Secretdrio(a) Municipal de Educacdo do
Municipio de Sdo Mateus-ES, no uso de suas atribuicdes legais, declara para

os devidos fins, que , portadora do CPF

exerceu a funcdo de

, conforme apresentado abaixo:

PERIODO/ =
ANO UNIDADE ESCOLAR CARGO F?JILUCAI‘C%QSL
SGo Mateus-ES, de de 20 )

Secretdrio(a) Escolar

Inspecdo Escolar

Secretdrio(a) Municipal de Educacdo
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PREFEITURA DE SAO MATEUS
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
ANEXO 1II
REQUERIMENTO DE DOCUMENTO

Eu, ., RG n°
\

. CPF venho através
- -_
deste, requerer g seguinte documentacdo:

() Declaracdo de Tempo de Servico
() Histérico Escolar de

-_—

Unidade Educacional:

SGo Mateus - ES de de 20

Assinatura do Requerente

Assinatura do Secretdrio(a) Escolar
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