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CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS

ESCRITURAÇÃO ESCOLAR

ESCRITURAÇÃO REFERENTE AO DOCENTE, 
ESPECIALISTA E PESSOAL ADMINISTRATIVO

Docentes

Assim como a escrituração escolar voltada aos 
estudantes garante o registro da trajetória acadê-
mica, os registros sobre os professores asseguram a 
legalidade e a transparência da atuação profissional, 
contribuindo diretamente para a gestão pedagógica e 
administrativa da escola.

Esse tipo de escrituração compreende o registro 
formal de informações como:

z dados funcionais;
z atribuição de aulas;
z carga horária;
z plano de ensino;
z frequência;
z licenças; 
z participação em formações; e 
z reuniões pedagógicas. 

Um dos documentos centrais desse processo é o pla-
no de trabalho docente, previsto na LDB (inciso II do art. 
13), que deve ser elaborado de acordo com a proposta 
pedagógica da escola e serve como base para o acompa-
nhamento das ações do professor.

O diário de classe também compõe a escrituração do 
docente, registrando conteúdos ministrados, frequência 
dos alunos, atividades realizadas e avaliações aplicadas. 

Seu preenchimento regular é de responsabilidade do 
professor e constitui instrumento oficial de comprova-
ção do trabalho desenvolvido em sala.

Além desses, devem ser documentadas eventuais 
situações especiais, como afastamentos, readaptações e 
alterações na jornada de trabalho, sempre com respaldo 
legal e arquivamento adequado. 

A organização e a fidedignidade desses registros 
são fundamentais para subsidiar decisões da gestão 
escolar, avaliações institucionais e ações de valorização 
profissional.

Por fim, é importante que a escrituração docente 
esteja alinhada às normativas internas da rede de ensi-
no, aos princípios constitucionais da Administração 
Pública e à Lei Geral de Proteção de Dados (Lei nº 13.709, 
de 2018), garantindo segurança, sigilo e transparência 
nas informações registradas.

Especialistas em Educação

A escrituração referente ao especialista em edu-
cação — como coordenadores pedagógicos, orienta-
dores educacionais e supervisores escolares — é um 

componente essencial da gestão escolar, pois docu-
menta e organiza as ações de apoio pedagógico, 
orientação e acompanhamento do processo de 
ensino-aprendizagem. 

Assim como ocorre com docentes e estudantes, 
esses registros são fundamentais para assegurar a 
transparência, a continuidade do trabalho pedagógico 
e o cumprimento das funções institucionais.

Entre os principais dados que devem ser registra-
dos, estão:

z a lotação do profissional;
z a carga horária semanal;
z os planos de ação pedagógica;
z a participação em reuniões e formações; e
z os atendimentos realizados a professores, alunos 

e famílias.

Além disso, deve haver o registro dos relatórios 
periódicos sobre o desenvolvimento das atividades. 

Esses documentos subsidiam a análise do trabalho 
da equipe pedagógica e permitem avaliar o impacto 
de suas intervenções na aprendizagem e na convivên-
cia escolar.

Relatórios de acompanhamento de turmas, atas 
de reuniões pedagógicas, registros de mediações de 
conflitos e planejamentos coletivos são exemplos de 
documentos que integram essa escrituração. 

Tais registros devem ser organizados com lingua-
gem clara, fundamentação pedagógica e respaldo 
legal, sendo mantidos sob guarda da equipe gestora e 
da secretaria escolar.

Ao garantir o registro sistemático das ações dos 
especialistas, a escola fortalece sua função educativa, 
assegura a continuidade das práticas pedagógicas e 
amplia a capacidade de intervenção diante de desafios 
educacionais, sempre em conformidade com os prin-
cípios da gestão democrática e da legislação vigente.

Pessoal Administrativo

A escrituração referente ao pessoal administrati-
vo é uma prática indispensável para o funcionamento 
organizado e legal da escola. 

Esse registro sistemático envolve a documentação de:

z dados funcionais;
z lotações;
z jornadas de trabalho;
z atribuições específicas;
z afastamentos;
z licenças; e 
z participação em atividades institucionais. 

Os profissionais da secretaria, da administração e 
dos serviços gerais exercem funções que dão supor-
te direto à rotina escolar, e, por isso, suas atividades 
devem estar formalmente registradas e atualizadas.

Dentre os principais documentos relacionados à 
escrituração do pessoal administrativo, destacam-se: 

z fichas funcionais;
z escalas de trabalho;
z folhas de ponto;
z registros de frequência;
z termos de responsabilidade;
z atas de reuniões; e 
z relatórios de atividades.
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No caso da secretaria escolar, também estão inclu-
sos a guarda e o controle de toda a documentação aca-
dêmica e administrativa da unidade, o que exige um 
padrão rigoroso de organização, confidencialidade e 
segurança da informação.

Esses registros são fundamentais para garantir a 
legalidade dos atos administrativos, permitir o acom-
panhamento da atuação dos servidores e subsidiar 
decisões da equipe gestora.

Além disso, são exigidos em processos de audito-
ria, supervisão e prestação de contas junto aos órgãos 
de controle externo.

A escrituração do pessoal administrativo, quando 
bem conduzida, contribui para a eficiência da gestão 
escolar, assegura direitos funcionais e reforça a cre-
dibilidade da instituição perante a comunidade e os 
órgãos fiscalizadores.

LIVRO DE ESCRITURAÇÃO ESCOLAR

O livro de escrituração escolar é um instrumento 
oficial utilizado pelas instituições de ensino para o 
registro sistemático, organizado e legal de informa-
ções acadêmicas, administrativas e funcionais relati-
vas ao funcionamento da escola. 

Seu correto preenchimento assegura a transparên-
cia dos atos escolares, a rastreabilidade dos dados e o 
respaldo jurídico das decisões institucionais.

Além disso, a guarda e o manuseio desses livros 
devem seguir normas específicas, com acesso restrito, 
assinaturas responsáveis e arquivamento adequado, 
garantindo a integridade das informações registradas.

Tipos

Os principais tipos de livros de escrituração esco-
lar incluem:

z Livro de matrícula: registra os dados pessoais e 
acadêmicos dos estudantes, sendo o documento 
base da trajetória escolar;

z Livro de atas: utilizado para registrar reuniões 
pedagógicas, conselhos de classe, resultados 
finais, reclassificações e demais deliberações 
institucionais;

z Livro de registro de diplomas e certificados: 
comprova a expedição de documentos oficiais de 
conclusão;

z Livro de ponto: registra a frequência diária de ser-
vidores docentes, especialistas e administrativos;

z Livro de tombo ou patrimônio: documenta os 
bens permanentes da escola;

z Livro de registro funcional: reúne dados e movi-
mentações da vida funcional dos profissionais da 
escola.

Finalidades

A escrituração nos livros oficiais tem como finali-
dades principais:

z garantir a legalidade e a autenticidade dos atos 
escolares;

z assegurar a memória institucional da escola;
z servir como base para a prestação de contas e 

auditorias externas;
z fornecer subsídios à gestão pedagógica e 

administrativa;

z proteger os direitos dos estudantes e profissionais 
da educação por meio de registros fidedignos;

z cumprir exigências dos sistemas de ensino e dos 
órgãos reguladores, como conselhos de educação.

INSTRUMENTOS UTILIZADOS PARA O REGISTRO 
DA VIDA ESCOLAR DO ALUNO: ORGANIZAÇÃO 
DIDÁTICA

Matrícula

A matrícula é o ato pelo qual o aluno ingressa na 
escola, formalizando sua inscrição e garantindo sua 
vaga. O processo de matrícula envolve a apresentação 
de documentos pessoais, como certidão de nascimen-
to e carteira de vacinação, além de comprovantes de 
residência e de escolaridade anterior, se for o caso. A 
equipe escolar deve estar preparada para orientar os 
responsáveis pelos alunos quanto à documentação 
necessária e ao procedimento de matrícula. É impor-
tante garantir que o processo seja ágil e eficiente, evi-
tando atrasos e transtornos para as famílias.

Atas

As atas de conselho de classe são documentos ofi-
ciais, de natureza pedagógica e administrativa, que 
registram as discussões, decisões e encaminhamentos 
realizados durante as reuniões de conselho de classe.

O conselho de classe é um espaço colegiado de 
diálogo entre os profissionais da escola (professores, 
equipe pedagógica, direção e, em alguns casos, estu-
dantes e responsáveis), instituído com a finalidade de:

z acompanhar o desempenho acadêmico e o desen-
volvimento integral dos estudantes;

z analisar aspectos qualitativos e quantitativos da 
aprendizagem;

z discutir questões relacionadas ao currículo, à ava-
liação, à disciplina e ao clima escolar;

z propor intervenções pedagógicas e estratégias de 
melhoria.

Nesse contexto, a ata do conselho de classe cumpre 
o papel de documento formal que sistematiza e valida o 
que foi debatido e decidido, garantindo a transparência, 
a legalidade e o registro histórico das ações escolares.

Estrutura

A estrutura da ata pode variar conforme a rede de 
ensino ou a instituição, mas, de modo geral, deve con-
ter os seguintes elementos:

z Cabeçalho

O cabeçalho da ata tem a função de situar o leitor 
no contexto do documento. Nele, devem constar infor-
mações básicas, como:

� nome da instituição de ensino;
� órgão responsável (por exemplo, coordenação 

pedagógica, direção escolar);
� tipo de conselho (bimestral, trimestral, final, 

extraordinário etc.);
� data e horário da reunião;
� local onde a reunião ocorreu;
� identificação do ano letivo, série(s) e/ou tur-

ma(s) envolvida(s).
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z Participantes

A seção de participantes deve listar os membros 
presentes na reunião. Entre os participantes, é comum 
a presença de:

� direção escolar;
� coordenação pedagógica;
� professores regentes e especialistas;
� representantes da equipe de apoio (como orien-

tadores educacionais e psicopedagogos);
� representantes de pais/responsáveis (quando 

previsto no regimento escolar);
� representantes discentes (em alguns casos, 

especialmente no ensino médio).

Todos os nomes devem ser registrados de forma 
completa, podendo ser acrescidos dos respectivos car-
gos ou funções. 

Caso haja, ausências, justificadas ou não, também 
deverão ser mencionadas para fins de registro e con-
trole institucional.

z Pauta e Discussões

A pauta refere-se aos assuntos previamente esta-
belecidos para serem discutidos durante o conselho. 

Ela deve estar alinhada ao calendário escolar e aos 
objetivos pedagógicos da instituição. 

Comumente, a pauta abrange:

� análise do rendimento escolar dos estudantes;
� avaliação dos aspectos comportamentais e 

socioemocionais;
� verificação de frequência e participação dos 

alunos;
� identificação de fatores que interferem no pro-

cesso de aprendizagem;
� encaminhamentos pedagógicos e propostas de 

intervenção;
� avaliação da prática docente e sugestões de 

melhorias no processo de ensino-aprendizagem.

Durante a reunião, os temas são debatidos e regis-
trados com objetividade, respeitando o sigilo e a ética 
profissional. 

Devem ser evitados juízos de valor ou linguagem 
subjetiva. As discussões devem refletir a busca cole-
tiva por soluções pedagógicas, com foco no desenvol-
vimento integral do estudante, conforme disposto no 
art. 3º da Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacio-
nal (LDB), que orienta a gestão escolar baseada na 
“[...] valorização da experiência extraescolar [...] vincu-
lação entre a educação escolar, o trabalho e as práticas 
sociais”.

z Deliberações

As deliberações correspondem às decisões toma-
das ao final das discussões. 

Devem ser claras, precisas e redigidas na forma 
afirmativa. Incluem:

� encaminhamentos pedagógicos específicos 
para estudantes com baixo rendimento;

� reavaliações de conceitos/notas, quando justifi-
cadas pedagogicamente;

� propostas de recuperação paralela ou intensiva;

� indicações de apoio especializado (pedagógico, 
psicológico, social);

� recomendações para o planejamento do próxi-
mo período letivo.

Essas deliberações devem estar em conformidade 
com o projeto político-pedagógico (PPP) da escola, o 
regimento escolar e as normativas da rede de ensino 
à qual a unidade está vinculada. 

Além disso, é importante que as decisões estejam 
respaldadas na legislação vigente, como o Estatuto da 
Criança e do Adolescente (Lei nº 8.069, de 1990), que 
garante o direito à educação como prioridade absolu-
ta (art. 4º).

z Encerramento

No encerramento, registra-se o fim da reunião, 
com menção ao horário de término e, se pertinente, à 
data de uma nova reunião. 

Também é importante indicar que a ata foi lida e 
aprovada pelos presentes, que a assinarão em seguida.

A assinatura dos membros presentes legitima o 
documento e assegura sua validade administrativa. 

Em alguns casos, pode-se solicitar que a ata seja 
digitada e arquivada tanto em meio físico quanto 
digital como parte do processo de documentação 
institucional.

Importância e Aspectos Legais e Normativos

As atas se constituem como instrumentos estra-
tégicos no acompanhamento do processo de ensino-
-aprendizagem, servindo de base para a avaliação 
institucional, o planejamento pedagógico e a tomada 
de decisões fundamentadas. 

Ao registrarem de forma sistematizada as análises 
do desempenho dos estudantes, as discussões entre 
os profissionais da educação e os encaminhamentos 
definidos coletivamente, as atas promovem a transpa-
rência e garantem a equidade nas decisões pedagógi-
cas, além de fortalecerem a memória institucional da 
escola.

Esses registros são essenciais, ainda, para subsi-
diar intervenções pedagógicas, como propostas de 
recuperação, estratégias de reforço, ações interdis-
ciplinares e encaminhamentos a serviços de apoio 
quando necessário. 

A formalização das decisões também assegura 
a legitimidade e a clareza dos critérios adotados no 
processo avaliativo, contribuindo para uma gestão 
escolar democrática, ética e comprometida com a 
aprendizagem de todos os estudantes.

Do ponto de vista legal, embora não exista uma 
legislação federal específica que regulamente a ela-
boração das atas de conselho de classe, sua prática 
está respaldada em dispositivos da Lei de Diretrizes 
e Bases da Educação Nacional (Lei nº 9.394, de 1996). 

Essa norma estabelece, por exemplo, que é respon-
sabilidade das instituições de ensino elaborar e exe-
cutar sua proposta pedagógica (inciso I do art. 12), ao 
passo que é atribuição dos docentes zelar pela apren-
dizagem dos alunos, definindo estratégias de recupe-
ração para aqueles com menor rendimento (incisos III 
e V do art. 13).

Além disso, a alínea “a”, inciso V, art. 24, define 
que a verificação do rendimento escolar deve ocor-
rer por meio de avaliação contínua e cumulativa, 
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o que implica a necessidade de acompanhamen-
to sistemático e colegiado — algo concretizado nas 
reuniões de conselho de classe e registrado nas atas 
correspondentes.

ATAS DE RESULTADOS FINAIS

A principal finalidade das atas de resultados 
finais é consolidar, de forma formal e legal, os dados 
referentes ao desempenho dos estudantes em cada 
componente curricular, assim como os registros de 
frequência, com base nos critérios de avaliação defini-
dos pela instituição de ensino, em conformidade com 
seu regimento escolar, com o projeto político-pedagó-
gico e com a legislação educacional vigente, especial-
mente a Lei nº 9.394, de 1996 (a já mencionada LDB).

Esse documento representa a formalização do pro-
cesso avaliativo desenvolvido ao longo do ano, refle-
tindo o percurso pedagógico de cada aluno. 

Ele registra a síntese dos resultados das aprendi-
zagens, permitindo identificar, de maneira objetiva 
e inequívoca, a situação final dos estudantes, com as 
respectivas menções de aprovação, retenção, reclassi-
ficação ou transferência. 

Dessa forma, a ata torna-se a base oficial para a 
emissão de documentos escolares como históricos, 
declarações de conclusão e certificados, sendo, por-
tanto, indispensável para a continuidade da vida esco-
lar dos educandos, seja na própria unidade, seja em 
outras instituições.

DEMAIS TIPOS DE ATAS

Atas de Reuniões Pedagógicas

As reuniões pedagógicas fazem parte da rotina de 
acompanhamento e planejamento coletivo das ações 
educacionais. 

As atas dessas reuniões têm a função de registrar as 
discussões realizadas entre a equipe gestora, professo-
res, coordenadores e demais profissionais da educação. 

São momentos destinados à análise dos processos 
de ensino e aprendizagem, ao estudo de resultados 
de avaliação interna e externa, à revisão de estra-
tégias pedagógicas e ao planejamento de atividades 
didático-curriculares.

Essas atas devem conter o relato fiel das pautas tra-
tadas, os encaminhamentos definidos e as deliberações 
tomadas. 

Elas servem como documento orientador das ações 
futuras, permitindo a continuidade das decisões insti-
tucionais, mesmo com mudanças na equipe. 

Seu teor deve manter caráter técnico-pedagógico, 
com linguagem formal, impessoal e objetiva.

Atas de Reuniões de Pais ou Responsáveis
Esse tipo de ata consolida as pautas debatidas nes-

ses encontros, que frequentemente abordam o desem-
penho dos alunos, questões disciplinares, frequência, 
aspectos comportamentais, propostas pedagógicas, 
eventos escolares, entre outros temas relevantes para 
a construção de uma relação dialógica entre a escola e 
a comunidade.

Ao registrar essas interações, a ata se torna um ins-
trumento de prestação de contas das ações pedagógicas 
e administrativas da escola e pode ser utilizada como 
documentação em eventuais acompanhamentos de 
casos específicos (como evasão, infrequência ou neces-
sidade de apoio da rede de proteção). 

Para assegurar validade jurídica, deve conter:

z nome da instituição;
z data;
z local;
z pauta da reunião;
z resumo das falas e deliberações; e 
z lista de presença dos responsáveis, sempre que 

possível.
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Transferências

A transferência ocorre quando o aluno muda de 
escola durante o período letivo, seja por alteração 
de endereço ou por opção da família. O processo de 
transferência também envolve a apresentação de 
documentos, como histórico escolar e declaração de 
frequência, além de comprovantes de residência e 
documentos pessoais. Assim como na matrícula, é 
importante que a equipe escolar esteja preparada para 
orientar as famílias quanto à documentação necessá-
ria e ao procedimento de transferência. Além disso, é 
fundamental garantir a integração do aluno na nova 
escola, recebendo-o com acolhimento e atenção.

Para exemplificar a importância dos registros de 
matrícula e transferência, vamos apresentar dois 
casos práticos:

Caso 1: João é um aluno que acabou de se mudar 
para uma nova cidade e precisa se matricular em uma 
escola próxima de sua casa. A equipe escolar orien-
ta sua mãe quanto aos documentos necessários e faz 
o registro de sua matrícula de forma ágil e eficiente. 
João é integrado à sua nova turma e consegue acom-
panhar o conteúdo sem grandes dificuldades.

Caso 2: Maria é uma aluna que precisa ser trans-
ferida para outra escola durante o período letivo, pois 
sua família mudou de cidade. A equipe escolar solicita 
o histórico escolar e a declaração de frequência, além 
de orientar a família quanto à documentação neces-
sária. Maria é recebida pela nova escola com aco-
lhimento e atenção, o que a ajuda a se adaptar mais 
rapidamente ao novo ambiente escolar.

Ficha Individual

Registro detalhado de cada aluno, incluindo dados 
pessoais, histórico de saúde, informações dos respon-
sáveis, desempenho acadêmico e frequência. Facilita 
o acompanhamento individualizado dos alunos.

Histórico Escolar

Histórico escolar é um documento que registra 
todo o percurso educacional de um estudante, desde 
a sua matrícula na escola até a conclusão de um cur-
so. Ele contém informações relevantes, como notas, 
frequência, disciplinas cursadas, carga horária, datas, 
certificados e outras observações. O objetivo principal 
do histórico escolar é fornecer um registro completo 
e preciso do desempenho acadêmico do estudante ao 
longo dos anos, o que pode ser utilizado para diversos 
fins, como transferência de escola, ingresso em uma 
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universidade ou em um programa de pós-graduação 
e, até mesmo, para fins profissionais.

O histórico escolar é composto de diversas infor-
mações, tais como:

z Identificação do aluno: nome completo, data de 
nascimento, número do registro de estudante, 
entre outras informações;

z Instituição de ensino: nome completo da escola, 
endereço, telefone, e-mail, diretor, coordenador, 
professor responsável, entre outras;

z Informações sobre o curso: nome do curso, turno, 
modalidade (presencial ou à distância), carga horá-
ria total, data de início e término, entre outras;

z Disciplinas cursadas: nome das disciplinas, carga 
horária, nota obtida e frequência;

z Resultados obtidos: média geral, nota final, apro-
vação ou reprovação, entre outras informações;

z Observações: informações adicionais relevantes 
sobre o desempenho acadêmico do estudante, 
como atividades extracurriculares, projetos reali-
zados, prêmios e certificados conquistados, entre 
outras.

Vale destacar que o histórico escolar é um docu-
mento oficial e, portanto, deve ser tratado com res-
ponsabilidade e sigilo. Qualquer falsificação ou 
alteração pode acarretar sanções graves, como a per-
da da matrícula ou, até mesmo, processo criminal.

Ademais, veja, abaixo, um exemplo de histórico 
escolar:

Identificação do aluno
z Nome completo: Ellie Silva
z Data de nascimento: 03/09/2009
z Registro de estudante: 123456789

Instituição de ensino
z Nome completo da escola: Escola Estadual QZ
z Endereço: Rua Rilei Abel, 123 – Centro
z Telefone: (11) 1234-5678
z E-mail: escolaQZ@educacao.mg.gov.br
z Diretor: Kathleen Martins
z Coordenador: Joel Oliveira
z Professor responsável: Dr. Schoenheisy da Silva

Informações sobre o curso
z Nome do curso: Ensino Médio
z Turno: Manhã
z Modalidade: Presencial
z Carga horária total: 2.500 horas
z Data de início: 01/02/2023
z Data de término: 01/12/2025

Disciplinas cursadas
z Português
z Matemática
z História
z Geografia
z Química
z Física
z Biologia

Boletim Escolar

O boletim escolar é um documento oficial que 
registra e comunica o desempenho e a frequência dos 
alunos em cada etapa do ano letivo. 

Além de informar famílias e responsáveis, serve 
como instrumento de acompanhamento pedagógico e 
subsídio para decisões sobre progressão escolar, con-
forme previsto na LDB (Lei nº 9.394, de 1996). É par-
te fundamental da documentação escolar e da gestão 
educacional.

Diário de Classe

Registro diário das atividades de cada turma, 
incluindo presença dos alunos, conteúdos ministrados 
e avaliações. É essencial para monitorar a frequência 
e o desempenho acadêmico dos estudantes.

Declaração Provisória de Transferência

A declaração provisória de transferência é um 
documento emitido pelas instituições de ensino com 
o objetivo de assegurar o direito à continuidade dos 
estudos do aluno em outra escola, enquanto a docu-
mentação definitiva, como o histórico escolar, ainda 
está em fase de emissão. 

Trata-se de um instrumento de caráter provisório, 
porém com validade legal, amplamente reconhecido 
no âmbito da Educação Básica.

De acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Edu-
cação Nacional (LDB — Lei nº 9.394, de 1996), todo 
estudante tem o direito à mobilidade entre institui-
ções de ensino, independentemente do momento do 
ano letivo. 

A declaração de transferência cumpre esse papel 
ao garantir que o aluno possa se matricular em uma 
nova escola sem atrasos, mesmo que o histórico esco-
lar ainda não tenha sido entregue pela escola de 
origem.

Esse documento deve conter informações básicas 
e essenciais, tais como:

z nome completo do aluno;
z data de nascimento;
z ano/série cursados;
z turno de estudo;
z nome e dados da escola de origem;
z data da emissão;
z assinatura e carimbo da direção ou secretaria 

escolar.

Além disso, é comum que a declaração contenha 
um aviso formal de que o histórico escolar será emiti-
do em prazo legal, geralmente de até 30 dias, confor-
me práticas administrativas recomendadas.

A declaração provisória de transferência tem 
papel relevante tanto do ponto de vista pedagógico, 
por garantir a continuidade do processo de aprendi-
zagem, quanto do ponto de vista administrativo, ao 
facilitar a tramitação de estudantes entre instituições 
e redes de ensino. 

Para a escola que recebe o aluno, o documento 
permite iniciar o acompanhamento pedagógico e o 
lançamento de dados no sistema escolar, ainda que de 
forma provisória.

Ademais, é fundamental que as instituições man-
tenham procedimentos organizados e padronizados 
para a emissão desse documento, observando os pra-
zos e assegurando a autenticidade das informações, a 
fim de resguardar os direitos educacionais dos estu-
dantes e atender às normativas do sistema de ensino 
ao qual estão vinculadas.




