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Cambuci-RJ, 04 de agosto de 2021.

PORTARIA CME N° 003/21

Regulamenta o recolhimento de arquivos de
Estabelecimentos de Ensino da Rede privada
extinta — Modalidade Educacdo Infantil.

O(A) PRESIDENTE DO CONSELHO MUNICIPAL DE CAMBUCI-RJ, no uso de suas
atribuicdes legais,

Considerando o art. 11 da Lei 9394/96;
Considerando a Lei Municipal 314/17
Considerando a Portaria COSE n°04 de 30 de abril de 1990.

RESOLVE:

Art. 1°- Regulamentar o recolhimento dos arquivos de um Estabelecimento de Ensino da Educagio
Infantil da Rede Privada, que podera ocorrer:

I- Por determinagdo do Conselho Municipal de Educagido de Cambuci-RJ- CME;
II- Por iniciativa da prépria Entidade Mantenedora.

Art. 2°- O encerramento das atividades de uma unidade de ensino da Educagéo Infantil podera ser
total ou parcial. E total quando se encerram, definitivamente, todas as atividades escolares da
instituigdo que ndo mais mantera, em nenhuma de suas sedes, se for o caso, qualquer etapa de ensino.
E parcial quando ha suspensdo definitiva de apenas algumas etapas de ensino ja devidamente
autorizada pelo Conselho Municipal de Educagio.

§ 1°- Excepcionalmente, admitir-se-a a suspensdo temporaria, pelo prazo maximo de 2 (dois) anos,
do funcionamento de etapas de ensino pelo estabelecimento, desde que julgados procedentes, pelo
Conselho Municipal de Educagido - CME, os motivos apresentados pela entidade mantenedora e
comprovadas as condi¢des de seguranga do arquivo escolar.

§2°- Durante o periodo de suspensdo temporaria das atividades, a entidade mantenedora ficara
obrigada a abrir a Secretaria da escola, em dia e horéario pré-determinados, para atendimento as
legitimas pretensdes dos Pais/Responsaveis Legais na demanda de documentagio escolar.

§3°- Transcorrido o prazo citado no §1°, a entidade mantenedora devera comunicar ao Conselho
Municipal de Educagéo, sob cuja jurisdigdo se encontre o estabelecimento de ensino, a reativagdo das
etapas de ensino suspendidas ou o encerramento definitivo das mesmas, se for o caso.



Art. 3°- O encerramento das atividades escolares a que se refere o Art. 1°, inciso I, podera ser
efetuado em qualquer época, em conformidade com as determinagdes do Conselho Municipal de
Educagio.

§1°- O Conselho Municipal de Educagdo devera garantir a todos os alunos matriculados a
transferéncia para outros Estabelecimentos de Ensino no municipio devidamente legalizados, sem
prejuizo da escolaridade.

§2°- O Conselho Municipal de Educagdo, sob a decisdo de encerramento, devera encaminhar oficio
a Mantenedora realizando as orientagdes a serem executadas pela mesma em relagdo a documentagfo
da escrituragdo escolar a ser recolhida e sobre a responsabilidade da guarda dos arquivos até o
recolhimento (ver anexo VIII da Delib. CME n°002/21).

§3°- Cabe a Diregéo do estabelecimento de ensino, conforme orientago explicita do CME, organizar:
a) Todo o acervo escolar, para apresentagio a Comissdo de Recolhimento de Arquivo;

b) Expedir as transferéncias dos alunos que, neste caso, excepcionalmente, serdo visadas pelo
Inspetor/Supervisor de Ensino da Smec que, no momento atual, atua no respectivo estabelecimento
de ensino, respeitada a legislag@o vigente;

Art. 4° - O Conselho Municipal de Educagdo nomeara e publicara Comissdo Especial para atuar no
recolhimento de arquivos, a ser composta por 03 (trés) membros, sendo presidida pelo
Inspetor/Supervisor de Ensino (membro do CME), 01 (um) Conselheiro Municipal de Educacdo e 1
(um) Inspetor/Supervisor de Ensino da Smec, até 30(trinta) dias apos o encerramento oficial do
estabelecimento de ensino.

I - O Inspetor/Supervisor de Ensino, servidor publico da pasta da Educagdo Municipal, que atende ao
estabelecimento de ensino, no momento do encerramento, sera obrigatoriamente, um dos membros
da referida Comissdo Especial.

II- A Comissdo Especial, a partir de sua publicagdo, tera prazo de até 05 (cinco) dias a contar da
ordem de servigo, para iniciar os trabalhos de recolhimento dos arquivos e devera:

a) Comparecer ao estabelecimento de ensino portando credencial, a fim de iniciar seus trabalhos;

b) Apreender a documentagdio, se as circunstancias o exigirem, colocando-a sob a custédia da
Inspegdo/Supervisdo de Ensino da Secretaria Municipal de Educag¢do de Cambuci-RJ, dando ciéncia
ao (a) Presidente do Conselho Municipal de Educagdo via oficio, das medidas cautelares assumidas;

¢) Verificar toda a documentagdo escolar organizada pela dire¢o e secretaria escolar, orientada por
escrito pelo CME, revisando-a, pondo em cada documento o visto necessario para que a mesma possa
ser considerada legitima;

d) Se, necessario for solicitar da Mantenedora o refazimento das fichas individuais de alunos, a vista
dos dados existentes nos diversos livros do arquivo no caso de preenchimento incorreto ou estarem
preenchidas a lapis, ou de conterem espagos em branco ou rasuras;

e) Expedir, quando solicitado, mesmo no caso de o arquivo estar sob custodia da Inspe¢io/Supervisio
de Ensino da Smec, a documentagéo escolar dos alunos, verificada a regularidade de seus estudos e
respeitados os dispositivos legais vigentes;



f) Tomar, de imediato, providéncias junto a Inspe¢do/Supervisdo de Ensino da Smec , no sentido de
solucionar os casos de regularizagdo de vida escolar de alunos;

g) Aplicar outras medidas, quando necessarias, com fundamento em normas e outros preceitos legais
vigentes.

h) A Comissdo Especial devera exigir, quando necessario, a complementag¢do de documentos, a fim
de que ndo haja deficiéncia documental no arquivo a ser recolhido.

Art. 5° - Recolhido o arquivo na forma prevista do anexo VIII da Deliberagio CME n° 002/21 e apds
empacotado e lacrado, devera ser o mesmo entregue ao Departamento de Inspegdo/Supervisio de
Ensino da Smec acompanhado de copia do processo que deu origem ao encerramento, para o devido
arquivamento no local.

Art. 6° — O encerramento das atividades escolares a que se refere ao inciso II do artigo 1° desta
Portaria, devera ser comunicado pela Mantenedora, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias,
antes do término do ano letivo, assegurando a conclusdo do periodo letivo.

ao Conselho Municipal de Educagdo para que o mesmo tome as providéncias cabiveis para o
recolhimento dos arquivos.

§ 1° - No caso de encerramento parcial ndo sera efetuado o recolhimento do acervo correspondente,
ficando o mesmo sob a responsabilidade da entidade mantenedora.

§ 2° - O Inspetor/Supervisor de Ensino que atua no momento no estabelecimento cuidara para que o
referido acervo esteja organizado, de forma a permitir, em qualquer tempo, a verificagio da
regularidade da vida escolar dos alunos.

Art. 7° - O requerimento da Mantenedora, dirigido ao Conselho Municipal de Educagio, devera
conter a caracterizagdo completa do estabelecimento ¢ de sua entidade mantenedora, assim como a
exposi¢do dos motivos que determinaram tal deciséo e a data prevista para o encerramento, observado
o calendario letivo.

Art. 8° - O Diretor € o Secretdrio do estabelecimento de ensino nido poderdo ser dispensados antes
do efetivo recolhimento do acervo.

Art. 9° - O CME ao tomar ciéncia da solicitagdo da entidade mantenedora, tomara as seguintes
providéncias:

a) Nomeagdo ¢ publicagdo de Comissdo Especial para o devido recolhimento de arquivo até 30
(trinta) dias apds o encerramento oficial das atividades escolares;

b) Comunicara a Secretaria Municipal de Educagio e solicitara o nome do Inspetor/Supervisor de
Ensino que no momento atua no respectivo Estabelecimento de Ensino, servidor este que fara parte
da Comissdo Especial para o recolhimento dos arquivos.

Art. 10 - Durante o processo de recolthimento, a Comissio procederé ao levantamento dos seguintes
documentos, agrupando-os ¢ listando-os em ordem cronoldgica ou numericamente crescente, quando
for o caso:

a) Documentos referentes a situagdo legal da institui¢fdo, com indicagdo das datas das respectivas
publicagdes: autorizagdo de funcionamento da escola reconhecimento, prorrogagio de autorizacio,



renovagdo de reconhecimento, se houver, aprovagdo de Regimento e de Adendo(s), investidura de
Diretor e Secretario;

b) Pastas individuais de alunos, observada a ordem alfabética, independente de série ou fase, curso e
de sede da instituigdo, quando for o caso;

¢) Livros constantes do arquivo: de termos de visita do Inspetor/Supervisor de Ensino, diarios de
classe, livro de matriculas, livros de Atas dos Resultados Finais, de registro de Ocorréncias, Livros

de Atas de reunides de Pais e Pedagogicas, entre outros exigidos no anexo VIII da Delib. CME
n°002/21;

d) Recolher acervo geral dos alunos, em ordem alfabética, independente da etapa de ensino;

e) Proceder a incineragdo de impressos em branco (formulérios, papéis timbrados, livros, diarios de
classe, certificados, diplomas, fichas individuais, de carimbos referentes ao estabelecimento extinto,
€ a0 corpo técnico-administrativo, lavrando em ata propria o material que foi incinerado.

Paragrafo tinico: o processo de recolhimento ndo devera ultrapassar 60 (sessenta) dias a partir da
ordem de servigo.

Art. 11 - O acervo recolhido pela Comissdo Especial, com observancia das presentes normas, devera
ser acompanhado de relatorio do qual constardo, obrigatoriamente, os seguintes itens:

a) Identificagdo da Comissdo de Recolhimento, com os nomes de seus membros, matriculas e cargos,
indicag@o do ato, da data e 6rgdo responsavel pela designagio, bem como a data de sua publicagio
em Diario Oficial;

b) Identificagdo do estabelecimento de ensino extinto, inclusive com enderego(s) completo(s),
enfocando seu aspecto legal no que diz respeito a: atos autorizativos da escola e da modalidade de
ensino oferecida e ato de aprovagdo de Regimento Interno Escolar;

¢) Identificagdo da entidade mantenedora, contendo seu enderego e do respectivo representante
legal e demais sdcios proprietarios, quando for o caso;

d) Identificagdo do Diretor, Vice-Diretor, Secretario e Coordenador de sede, quando houver,
com respectivos enderegos e registros ou autorizagdes;

e) Historico dos fatos que motivaram a medida, incluindo referéncia no do processo em que a entidade
mantenedora solicitou o encerramento, ou, se for o caso, ao ato do poder publico que
determinou a exting@o, especificando se a mesma foi precedida de intervengéo;

f) Exposi¢do minuciosa das condigdes em que foi encontrado o arquivo, das medidas tomadas para
prote¢éo da integridade do mesmo, e dos procedimentos seguidos com vistas a regularizagio da
vida escolar dos alunos, quando for o caso;

g) Relagdo de documentos expedidos apds a extingdo do estabelecimento (historicos escolares,
fichas individuais, entre outros)

Art. 12 - A Comissdo deverd relatar em Observagdes Finais, quaisquer circunstincias julgadas
relevantes e ndo previstas nesta Portaria, com o fim de orientar posterior diligéncia, se necessario.



Art. 13 - Apos a data de encerramento do estabelecimento de ensino, ¢ vedada a expedi¢do com o
nome do estabelecimento extinto, de quaisquer documentos inerentes a vida escolar dos alunos.

Art. 14 - A Secretaria Municipal de Educagio de Cambuci-RJ por meio do departamento de
Inspe¢do/Supervisdo de Ensino, apos o recebimento dos arquivos do Estabelecimento extinto, devera
garantir sua organizagfo e manutencdo e atendimento ao ptblico que dele solicitar documentagio.

Art. 15- Apos o recolhimento dos arquivos, o Conselho Municipal de Educagfo arquivara o processo
original, ficando copia do mesmo no departamento de Inspegdo/Supervisdo Educacional juntamente
com a documentacfo recolhida.

Art. 16- O Conselho Municipal de Educagéo, apos fechado o processo de recolhimento, terd prazo

de 10 (dez) dias para realizar a publica¢do da extingdo do Estabelecimento de Ensino no Diario Oficial
do Municipio.

Art. 17- Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagfo, revogadas as disposi¢des em
contrario.
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