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Prontuario do Aluno

O prontuario é a pasta individual de cada estudante, com os documentos da matricula, os registros
académicos e outros documentos da vida escolar. Fica sob guarda e responsabilidade da Secretaria
Académica da Etec e é a fonte primaria de consulta sobre a vida escolar do estudante.

Cada estudante tem um unico prontuario, que o acompanha por toda a vida escolar e continua 0 mesmo
quando ele retorna a Etec.

Responsaveis Legais Fundamentacao Legal

* Superintendente de Etec * Regimento Comum das Etecs

Documento base que estabelece as normas e diretrizes gerais de

* Chefe de Servico Académico funcionamento de todas as Etecs.

* Lein®13.709/2018 (LGPD)

Protege os dados pessoais dos estudantes, inclusive os sensiveis.

» Portaria CEETEPS 2967/2021

Define o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade dos

documentos.
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Procedimentos da Secretaria Académica

A Secretaria Académica é responsavel pela gestdao dos prontuarios, da organizacao inicial da documentacao

ao registro em sistemas informatizados.

01 02

03

Organizacao Documental Atribuicao do RM

Organizar e arquivar a documentacao Atribuir o Registro de Matricula (RM),

Verificacao do RA

Verificar e registrar o numero do

de matricula do estudante (ver B1 e numero unico do estudante na Etec, Registro do Aluno (RA), gerado

B2), preservando os documentos que 0 acompanha por toda a automaticamente pelo Sistema de

originais. permanéncia e é reativado quando ele  Cadastro de Alunos na plataforma SED
retorna. (Secretaria Escolar Digital).

04 05

Insercao Digital Elaboracao de Listagem

Inserir o prontuario do aluno em sistema informatizado de Elaborar listagem completa com nome do estudante e

gestao documental, conforme instrucao vigente, garantindo  respectivo RM, que servira como ferramenta de localizacao

a preservacado digital dos documentos. rapida dos prontuarios fisicos e digitais.

[J Importante sobre o RM: recomenda-se que os primeiros digitos correspondam ao ano de

ingresso do estudante na Etec e os ultimos sejam um sequencial sem repeticdao (exemplo:

2026001). No retorno do estudante, o RM e o prontuario sao 0s mesmos.
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Composicao e Guarda do Prontuario

Documentos Obrigatorios

O prontuario deve conter um conjunto completo de documentos que registram toda a trajetoria académica

do estudante na instituicao:

Documentacado Inicial Requerimentos e Pareceres § Desempenho e Estagio
« Documentos da matricula (ver B1 e « Requerimentos preenchidos « FIADE - Ficha Individual de

B2) e, se houver, os termos de uso durante o percurso escolar Acompanhamento do

de imagem (Docs 12a e 12b) (dispensa de Educacao Fisica, Desempenho Escolar

trancamento, ¢

« Ficha de Matricula (Doc 10), de estudos)

preenchida e assinada « Pareceres relat

ondicdes especiais
« Documentos de reconsideracdo de

ivos & vida escolar avaliacdes

. Ficha de Satde (Doc 11) (aproveitamento de estudos, »  Ficha de avaliacdo e conclusdo do TCC

progressao parcial, adaptacdes,

« Em envelope lacrado, com acesso s
reclassificacao)

restrito a Orientacdo Educacional e

« Documentacao de Estagio
Supervisionado (termo de

compromisso, fichas de

a Coordenacao (ver B3). Os « Registros de ocorréncias e
documentos da inclusdo, quando penalidades aplicadas e formulario acompanhamento, relatorio de
houver, seguem o B3. de pesquisa de abandono conclusao)

Transferéncia de Prontuarios

A transferéncia de prontuarios ocorre em situacdes es
de Classe Descentralizada, exigindo procedimentos de

Responsabilidades da Etec de Origem

« Atualizar os prontuarios antes da remessa

« Elaborar o memorando de encaminhamento (Doc 18) no

SEl e envia-lo com os documentos

« Criar a relagao de remessa (Doc 19) no SEl, com todos os

estudantes e prontuarios (ativos e inativos)

« Transferir matrizes curriculares homologadas, atas de
conselho de classe, planos de trabalho docente, plano

de curso, calendario escolar e diarios de classe

« Garantir que os documentos estejam datados e
assinados pelo Chefe de Servico Académico e pelo

Superintendente

« Guardar uma copia em PDF do processo do SEl

pecificas, como a criacdo de nova Etec ou transferéncia
ambas as Unidades de Ensino envolvidas.

Responsabilidades da Etec de Destino

« Contatar a DGSTACAD apés a publicacao do Decreto

Conferir os prontuarios e os documentos recebidos

conforme a relacdao de remessa (Doc 19)

Notificar a Etec de origem sobre eventuais divergéncias

Atribuir o RM aos estudantes e organizar os prontuarios

no arquivo

Migrar as turmas para o sistema académico

Guardar uma copia em PDF do processo do SEl
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Periodo de Guarda e Temporalidade

A Portaria CEETEPS-GDS 2967/2021 (Tabela de Temporalidade) estabelece o ciclo de vida dos documentos em
trés fases, cada uma com suas caracteristicas e finalidades.

1 2 3
1% Idade: Fase Corrente 2% |dade: Fase Intermediaria 3% Idade: Fase Permanente
Documentos em curso e vigentes, Documentos de uso pouco frequente Documentos com valor historico,
conservados junto as unidades que aguardam prazos de prescricao e  probatorio e informativo que devem
produtoras devido a frequéncia de precauc¢ao nas unidades com ser preservados definitivamente na
consulta e necessidade de acesso atribuicdes de arquivo. guarda permanente.

imediato.

" Prontuario do estudante: fase corrente (vigéncia) enquanto houver vinculo com
a Etec; depois, 80 anos no arquivo da Etec, em ordem crescente de RM; ao final,
eliminacao, conforme as orientacdes do CPS.

Consulte a Portaria e as tabelas em: Portaria CEETEPS - GDS 2967/2021 (ou pelo
QR Code).

Pontos de Atencao

Classes Descentralizadas Documentacdao Complementar

Os prontuarios de alunos de Classes Descentralizadas Documentos de apresentacdo nao obrigatoria no ato da
sao de responsabilidade exclusiva da Etec Sede, onde matricula poderao ser solicitados durante a
deverdo ser arquivados tanto fisica quanto digitalmente. permanéncia do aluno na Etec, conforme necessidades

especificas identificadas ao longo do percurso escolar.
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Acesso, Guarda e Documentos

L) Acesso restrito: o prontuario é acessado apenas pela Secretaria Académica. A Ficha de Saude (Doc 11)
e os documentos da inclusao ficam em envelope lacrado, com acesso restrito a Orientacao
Educacional e a Coordenacao (ver B3).

LGPD: os documentos do prontuario tém dados pessoais, alguns sensiveis. Nao os envie por canais
ndo oficiais e consulte-os s6 para finalidades da vida escolar.

Retorno do estudante: o RM e o prontuario continuam os mesmos quando o estudante retorna a
Etec.

Candidatos nao matriculados: os documentos entregues no Vestibulinho sao guardados por 2 anos,
a contar da divulgacao dos resultados finais (ver B1).

Eliminagao: depois dos 80 anos, o prontuario é eliminado conforme as orientacbes do CPS; antes
disso, nao se descarta nenhum documento dele.

Docs deste Procedimento

Doc 10 - Ficha de Matricula

Doc 11 - Ficha de Saude

Doc 12a - Termo de Autorizacdao de Uso de Imagem (maiores de 18 anos)
Doc 12b - Termo de Autorizacao de Uso de Imagem (menores de 18 anos)
Doc 18 - Memorando de Encaminhamento

Doc 19 - Relacao de Remessa de Prontuarios

Outros Docs, depois de usados, tambéem sGo arquivados no prontuario. Cada procedimento indica quais.
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