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DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
SOLICITAGAO, TRAMITACAO E EMISSAO DE
DOCUMENTOS ESCOLARES NO AMBITO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO DE
BATALHA/PI

O Secretario de Educagado do Municipio de Batalha, Estado do Piaui, no uso de suas
atribuicées legais, considerando o disposto na Lei de Diretrizes e Bases da Educacéao
Nacional N° 9.394/96; a Lei de Acesso a Informacgéo n® 12.527/2011; a Lei de Arquivos n°
8.159/1991; O Cddigo de Defesa do Usuario do Servigo Publico Lei n® 13.460/2017 e a Lei
do Processo Administrativo n® 9.784/1999.

RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer os procedimentos administrativos para a solicitagéo, tramitagéo
e emissdo de documentos escolares, visando a eficiéncia do atendimento, a seguranca
juridica dos servidores e a preservagédo do acervo documental da Rede Municipal de Ensino
de Batalha/PI.

Art. 2° - A organizacgdo do fluxo de atendimento ao publico observara as seguintes
diretrizes de eficiéncia:

| - A abertura de qualquer protocolo de solicitagdo documental exige a apresentagéo
de documento de identidade oficial com foto do requerente e, em caso de terceiros,
procuragdo com poderes especificos;

Il - As unidades escolares deverdo manter afixada a "Carta de Servigos ao Usuario",
detalhando os requisitos obrigatérios para cada tipo de pedido, devendo o servidor orientar
o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas, ficando o inicio da contagem do
prazo condicionado a entrega da documentagdo completa;

lll - O atendimento priorizara a clareza nas informagdes, evitando deslocamentos
desnecessarios dos cidaddos e otimizando a rotina das secretarias escolares.
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Art. 3° - Os prazos para a busca, andlise e expedicdo de documentos escolares
ficam estabelecidos conforme a complexidade da demanda e a disponibilidade dos
registros:

§1° Para documentos que exijam pesquisa em arquivos fisicos, registros histéricos
ou conferéncia de notas (Historicos Escolares e Certificados), o prazo é de até 20 (vinte)
dias, cuja contagem iniciar-se-a somente ap6s a formalizagdo do protocolo e o efetivo
suprimento de eventuais falhas na documentacao exigida.

§2° O prazo referido no paragrafo anterior podera ser prorrogado por mais 10 (dez)
dias, mediante comunicagdo ao interessado, sempre que a busca envolver arquivos
inativos, documentos em fase de restauragido ou em periodos de alta demanda sazonal
(periodos de matriculas e encerramento de ano letivo).

§3° Para documentos de constatagdo imediata em sistema (Declaragdes de
Matricula, Frequéncia ou de Transferéncia), o prazo é de até 05 (cinco) dias Uteis, visando
garantir a exatiddo dos dados e a organizagdo do fluxo de assinaturas da autoridade
competente.

§4° Em casos de forgca maior ou necessidade de reconstrugdo de vida escolar
(quando os registros originais foram extraviados ou danificados pelo tempo), a Secretaria
podera estabelecer cronograma especial de atendimento, informando ao interessado as
etapas do processo de restauragdo documental

Art. 4° - A preservagao do patriménio documental e o0 manuseio de registros fisicos,
seguirdo normas rigidas de protecéo:

§1° A Secretaria Municipal de Educagdo podera limitar o manuseio direto pelo
publico de livros de matricula, atas de resultados finais e demais documentos originais que
apresentem fragilidade fisica ou risco de degradacao.

§2° O acesso a informagdo contida em documentos frageis sera garantido
exclusivamente por meio de certiddo, transcri¢do fiel ou copia digitalizada realizada pelo
servidor responsavel, preservando a integridade do suporte de papel antigo.

§3° A guarda dos livros e documentos de guarda permanente € de responsabilidade
da unidade escolar e, em caso de extingdo desta, da Secretaria Municipal de Educacéo.

§4° Constatada a deterioracéo fisica que impega a leitura integral do documento
original, a Secretaria emitird Certiddo Narrativa, descrevendo fielmente apenas os dados
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que ainda permanecem legiveis, fazendo constar obrigatoriamente a ressalva sobre as
partes danificadas ou ilegiveis.

§5° Nos casos de perda total da informacao por deterioracao irreversivel ou extravio
de livros antigos, a Secretaria de Educagéo instaurara, de oficio ou a requerimento,
Processo Administrativo de Reconstituicdo de Vida Escolar, utilizando-se de meios de prova
subsidiarios, tais como diarios de classe, atas de resultados finais remanescentes ou outros
registros oficiais idéneos.

Art. 5° - A tramita¢ao dos pedidos e a seguranca juridica dos servidores que assinam
os documentos, obedecerdo ao rito formal do processo administrativo:

§1° Todo documento emitido deve ser precedido de conferéncia rigorosa nos
registros oficiais, garantindo a fé publica e a protecéo do servidor contra pressdes externas
para entregas imediatas sem a devida verificagéo

§2° A assinatura do documento escolar formaliza o encerramento do processo
administrativo, devendo o servidor identificar-se claramente por meio de carimbo funcional
e assinatura legivel.

Art. 6° - O tratamento de dados pessoais de alunos, especialmente menores de
idade, observara o principio do melhor interesse e a protecdo da intimidade:

§1° A entrega de documentos contendo dados sensiveis sera feita exclusivamente
aos pais, responsaveis legais, ao proprio aluno (se maior de idade) ou a procurador
devidamente constituido, mediante comprovagéo de vinculo ou mandato.

§2° E vedada a exposicdo publica de listas nominais de alunos associadas a
informacdes que possam gerar constrangimento ou violagéo da privacidade

Art. 7° - A Secretaria Municipal de Educag¢do podera implementar a emissdo de
documentos escolares em formato digital, com a utilizagdo de assinaturas eletrénicas que
permitam a verificagdo de autenticidade via QR Code ou cédigo de validacéo eletronica.

Paragrafo (nico - Os documentos assinados digitalmente nos termos da Lei n°
14.063/2020 possuem a mesma validade juridica dos documentos fisicos assinados de
forma manuscrita

Art. 8° - A politica de lotacéo e as atribuicdes dos secretarios escolares e auxiliares
administrativos devem observar esta normativa, sendo o descumprimento dos prazos e

regras de preservagao passivel de apuracéo de responsabilidade funcional.
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Art. 9° - Esta portaria entra em vigor na data de publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Secretario Municipal de Educagao, em 14 de abril de 2026.

@sz/IA Wam
ELVIS MACHADO
Secretario Municipal de Educacao




