Controle Académico

A Secretaria, tenddo de Aquiles de uma instituicdo educacional, considerando o Manual de
Avaliacdo das Condicdes de Ensino.

MANUAL de AVALIACAO das CONDICOES de ENSINO
Indicador da Organizagcdo académico-administrativa

Designada a comissao para verificacdo in loco, do indicador apontado, a avaliacdo sera
operada com visita aos setores de suporte académico, verificando sua organizagdo, como €
registrada a vida escolar dos alunos, como é feito o acompanhamento do curriculo e do fluxo
escolar, como os professores tém acesso a essas informagoes, etc.

Grifamos a palavra organizacéo referindo-a ao controle académico. Eis o “tendéo de
Aquiles” de uma instituicdo educacional : o territorio da secretaria de cursos.

N&o raro, o CNE é solicitado a se manifestar sobre questdes derivadas, quase sempre,
da desidia e negligéncia de encarregado da secretaria. Voluntariamente ou ndo, 0s prontuarios
de alunos estao sempre incompletos, faltando documentos, ou estdo com irregularidades.

Estamos iniciando um novo ano letivo. Por isso algumas recomendacoes e sugestoes
gue podem evitar muitos dissabores.

Independente da existéncia de sistemas informatizados nas escolas, que se utilizam de
bancos de dados do CPD, a prudéncia recomenda back-up e duplicidade de registro de
arquivos e manutencéao segura dos documentos originais do aluno.

Tudo comecga com a inscricdo do candidato ao processo seletivo do curso, que disciplina
os documentos exigidos para sua formalizacdo, até a publicacdo dos resultados que o
classificam a se matricular. Dai para frente, pela matricula-contrato, ele passa a ser
considerado como aluno.

Para a efetivacdo da matricula, o seletivado se apresenta com documentos previamente
estabelecidos pelo Edital e que devem rigorosamente ser apresentados sob pena de negativa a
matricula.

A matricula so6 pode se efetivar, ser perfeita, regular e completa com todos os
documentos, sem excec¢do. Conduzidos a Secretaria da escola, mais uma vez serdo conferidos
e vistados pelo Secretario, a quem se atribui fé pablica, quem emitira certificados, declaragdes,
atestados e até diplomas.

Tal rigor, as vezes, € quebrado por condescendéncias que transformam o funcionario,
encarregado de proceder a coleta dos documentos, em cumplice ou refém do candidato.
Precedente perigoso que coloca a idoneidade da escola em jogo.

Embora tirando vantagem da situagédo, naguele momento, o candidato se apercebe da
possibilidade de quebra de regras e portanto facilidades que podera ter pela frente, ao longo do
curso. Por extenséo, estara em jogo a credibilidade de todos os atos notariais da escola como
uma simples anotacao de freqiéncia, o lancamento de uma nota, uma recontagem de faltas,
uma revisio de prova, etc. E o fantasioso mundo brasileiro do “quebra galho”.

N&o sem razdo, o Manual de Avaliacéo estabelece o expressivo peso 60 para a
organizagao do controle académico, buscando para isso como é registrada a vida escolar, a
matricula, eventual trancamento, a freqtiéncia, as notas, a consecucao curricular, acidentes
como provas especiais sob amparo legal, transferéncia de turma ou periodo,
aprovacao/reprovacao, etc.

O prontuério de um aluno € um tesouro espelhando todos os momentos rituais da
passagem/permanéncia do aluno pela instituicdo. Ele deve conter, zelosamente, tudo referente
ao aluno.

A Secretaria € também guardia de todos os registros paralelos, nos quais sao obtidas as
informacdes complementares da dindmica da escola: manutenc¢éo dos diarios de classe,
requerimentos diversos, conteddos programaticos das disciplinas, avaliacdes e respectivas
planilhas, processos de equivaléncia de disciplinas, etc.

Conheca a seguir a Portaria do MEC, ainda que editada antes da nova LDB, que fornece
importantes orientacdes sobre o assunto documentos-arquivos-secretaria. Logo apos fazemos
alguns comentarios pontuais.



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACAO(1)

PORTARIA N°255, de 20 de dezembro de 1990
( publicada no DOU em 24/12/1990 - pags. 25/26 - Secéao | )

O Secretario Nacional de Educacédo Superior do Ministério da Educacao, no uso de suas
atribuicoes:

Considerando que tém sido inUmeras as consultas originarias de instituicbes federais e
particulares de ensino superior sobre arquivamento e inutilizacdo(2) de documentos;

Considerando a necessidade de se estabelecer orientacéo objetiva sobre o assunto, uma
vez que o arquivo escolar das instituicdes de ensino devidamente autorizadas pelo poder
publico, constitui patriménio da Unido;

Considerando, finalmente, que as instituicbes como depositarias sao responsaveis pela
conservacao das provas documentais que impde cuidados especiais para resguardo dos
aspectos de natureza juridica, académica e mesmo as de sua memoria,

RESOLVE:

Art. 1° - O arquivamento de livros e documentos referentes as atividades dos estabelecimentos
de ensino sera mantido rigorosamente em dia, para pronto manuseio, consulta e comprovacéao,
de maneira a facilitar toda e qualquer pesquisa.

Art. 2° - O arquivamento compreendera duas partes -- a de MOVIMENTO (3), assim entendido
enquanto os livros, documentos e papéis estiverem sendo escriturados, e a outra com o titulo
de DEFINITIVO(4), quando concluida a movimentacédo, quer pelo preenchimento ou pela
conclusao final.

Art. 3° - A responsabilidade da movimentacéo do arquivo € do Secretario da instituicdo, sob
supervisao direta do respectivo Diretor(5), devendo ser mantido em lugar de total e absoluta
seguranca, sendo manuseado tdo somente por pessoal vinculado a Secretaria.

Art. 4° - Além do pessoal a que se refere o disposto no artigo anterior, teréo livre acesso ao
arquivo os representantes do Poder Publico(6), responsavel pelo acompanhamento das
atividades da instituicdo, bem como aqueles credenciados por autoridades competentes.

Art. 5° - A documentagéo dos alunos em atividades académicas sera mantida em pastas
individuais, em original e rigorosa ordem cronolodgica (7) de sua entrada.

§ 1° - Dos comprovantes(8) de identidade pessoal, servico militar e titulo eleitoral, far-se-a
anotacado no préprio requerimento de matricula.

§ 2° - Cessada a relacao por desisténcia, transferéncia, trancamento de matricula ou concluséo
de curso, a pasta respectiva sera transferida para o arquivo definitivo(9).

§ 3° - Quando requerido pelo interessado, qualquer documento ja recolhido ao arquivo
definitivo, sera fornecido mediante certiddo assinada pelo Secretario e visada pelo Diretor .

§ 4° - Em caso de diploma ja registrado, a certiddo sera fornecida pelo 6érgao que procedeu ao
registro, mediante comprovacao pelo interessado do extravio do titulo original(10).

Art. 6° - O arquivamento entender-se-a como perpétuo no que se refere a :

1 - Livros de atas de Conselhos e Departamentos;

2 - Ficha correspondente ao historico escolar de ex-alunos, concluintes de cursos ou nao;
3 - Documentacao referente ao exercicio de magistério nos cursos da instituicao.

Art. 7° - O arquivamento da documentacdo constante dos itens 2 e 3 do artigo anterior podera
ser processado com a adocao de :
1 - Encadernacéao da ficha original correspondente a cada ano de atividade encerrada;

2 - Microfilmagem;(11)



3 - Sistema computadorizado.

Art. 8° - A documentacao constituida de papéis complementares (12) dos processos individuais
e os referentes aos atos escolares poderao ser eliminados quando do recolhimento ao arquivo
definitivo da documentacao prevista no artigo 6°.

Art. 9° - Todo o material eliminado serd inutilizado, podendo ser cedido as instituicbes
beneficentes ou vendido para reaproveitamento (13).

Art.10 - Ocorrendo a suspenséo definitiva das atividades da instituicdo, a Delegacia (14) do
MEC providenciara o recolhimento de todo o arquivo que ficara sob a responsabilidade da
mesma até remessa ao arquivo geral do Ministério da Educacao.

Paulo Roberto Thompson Flores.

COMENTARIO S sobre aPortaria 255/90
Os numeros entre-paréntesis, constantes na redacao da Portaria, séo grifo nosso como
indicadores de facilitacao.

(1)Hoje SESU - Secretaria de Educacéo Superior
(2)Inutilizacédo - Recomendacoes:

Em principio, nenhum documento relacionado ao aluno pode/deve ser descartado.
O que aparenta sem utilidade podera ser prova importante contra ou a favor.
Ja tocamos superficialmente nesse aspecto na parte introdutdria e a titulo de reforco:

1-Aluno s6 é incluido no Diario de Classe depois de formalizada a sua matricula.

S0 a Secretaria pode inclui-lo, ninguém mais, sem excecao.
O mesmo expediente para exclui-lo.

2-Uma vez excluido, por qualquer motivo, sua pasta/prontuario sera desativada do arquivo
MOVIMENTO e todos os documentos conduzidos a um envelope, a ser remetido para o
arquivo DEFINITIVO.

(3) MOVIMENTO - Aluno com cadastro no Ativo, regular, cursando.
(4) DEFINITIVO - Aluno integrante do “arquivo morto”

(5) Diretor - Hoje, Coordenador de Curso

(6) Poder Publico - Comissdes de avaliacao “in loco”

(7) Cronoldgica -

A instituicdo deve ter duas modalidades de arquivos, os elaborados a méo e também
informatizados. Um como outro precisam consistir na chamada condicao relacional. Ou seja,
em ordem numérica ( de R.A. - registro académico ), por ordem “alfa” (alfabética) ou ainda por
ano de ingresso.

Qualquer uma delas precisa ser expressa por relatorios que facilitam o cotejo e a consulta.
Dados secundarios como periodo, turma, série, nimero de chamada, etc.

poderéo fazer parte das colunas a direita, por exemplo no relatério sequencial da ordem “alfa”
e/ou do ordem numeérica.

A manutencéo constante desses arquivos ajuda muito no preenchimento de pesquisas do
INEP.

(8) Comprovantes -
Embora na Portaria aparente poder devolver os documentos pessoais essa nao € a regra. Ao
contrario, a regra é segurar cOpias autenticadas de todos eles incluindo-os no prontuério.

(9) Definitivo -



O arquivo MOVIMENTO - ativo - € mantido conforme ja foi dito por, no minimo, duas
modalidades ( pastas suspensas em arquivos de aco e informatizado. E necessario muito zelo
na manipulacédo de documentos/conteudos e perfeita harmonia na alimentacao/manutencao do
arquivo informatizado, sem discrepancia.

E possivel dizer que a relacio de auxiliares de secretaria/estudantes fica na proporcéao de
1/500 e que no setor informatizado 1/3000.

(20) Original -

Quando o aluno conclui o curso restam 3 documentos de grande valia: o Certificado de
Concluséo, o Historico escolar e o Diploma. Ter uma copia xerox deles dentro do envelope que
ird para o DEFINITIVO - morto - € muito prudente.

(11) Microfilmagem -

Muitas escolas nos consultam sobre esse processo. Com a palavra as que se utilizam ou
utilizavam o processo.

Implica altos custos e exige uma administracdo que nédo consegue estabelecer uma boa
relacdo de beneficios.

Como a Portaria € de 1990, depois disso surgiu o escaneamento de documentos e 0 arquivo
em CD-ROM, melhor recomendados mas passiveis de erros e imprecisdes técnicas.

(12) Papeis complementares -

A proposito do termo, com as Atividades Complementares, recomendadas pelas novas
diretrizes curriculares, as secretarias de cursos podem encontrar dificuldades no registro delas.
Sao0 muitas ao longo do curso, das mais variadas formas de apresentagao, o que exige atenta
observancia no cumprimento e consequentes anotacdes no prontuario do aluno. Dai observar o
seguinte:

Héa documentos que julgamos descartaveis, outros ndo. Deve prevalecer a “filosofia” da escola,
do secretario em analisar, lembrando que em pouco tempo o arquivo DEFINITIVO - em razéo
de espaco - ndo mais cabera no lugar.

O acumulo de caixas “box” contendo o0s envelopes dos prontuarios € perpétuo.

Todo o cuidado é pouco com esse arquivo, sobretudo se vulneravel a incéndio e inundacoes.

(13) Reaproveitamento - picar antes da entrega.
(14) a Delegacia -
Substitua-se por Representacdo do MEC, nas Capitais.

OBS: A portaria foi omissa néo indicando as condi¢cdes temporais, excecado ao constante do
artigo 6° . Assim, deixamos algumas recomendacdes :

A |IES deve ter em seu Regimento, e por conseguinte no Manual do Aluno -- além de trechos
publicados em painéis proximos a Secretaria -- as informacdes relativas a prescricao e
caducidade documental. Citamos dois casos:

a)O Diério de Classe deve ser mantido sob arquivo durante 1(um) ano. Ou seja, concluido o
ano letivo ele vai para o “arquivo-morto” l1a ficando por um ano. Apds segue para incineragéo ou
descarte de reciclagem, picado.

Igual procedimento quanto as folhas de provas/avaliagdes gerais e exames.

b)Com referéncia a Monografias, Projetos Experimentais, TCCs e trabalhos de Iniciacédo
Cientifica, depois de 5(cinco) anos terdo dois destinos. Os selecionados, com qualidade, para a
Biblioteca e os sem qualidade e expressao devolvidos aos interessados ou descarte.



