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GOVERNO DO ESTADO DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAO

Subsecretaria de Articulacdo Educacional - Assessoria de Inspecao Escolar

Belo Horizonte, 31 de outubro de 2022.

ORIENTAGAO ASIE/VIDA ESCOLAR N2 04/2022

Orienta as Superintendéncias Regionais de Ensino sobre
procedimentos de verificacdo e declaracdo de autenticidade de
documentos escolares e a instrucdo de processos de documentacao
"supostamente falsa”, na Educacdo Basica do sistema de ensino de
Minas Gerais.

A Assessoria Central de Inspec¢do Escolar (ASIE), no uso das atribui¢des previstas no Decreto n2 47.758, de
19 de novembro de 2019, de orientar as equipes regionais de inspecdo escolar em suas atividades
técnicas para garantia de regularidade do funcionamento das escolas, em todos os aspectos, conforme a
legislagao vigente; de padronizar diretrizes, orientagdes normativas legais para garantir o fluxo correto e
regular de informacdes entre as escolas, os 6rgios regionais e o Orgdo Central da Secretaria de Estado de
Educacao; e

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar os procedimentos e fluxos para verificacdo e declaragdo da
autenticidade de documentos escolares e para a identificacdo, tratamento e encaminhamento ao
Ministério Publico do Estado de Minas Gerais quanto as situacbes de documentos escolares
“supostamente falsos”;

CONSIDERANDO o inciso VII do artigo 24 da Lei n? 9394/96, que estabelece as diretrizes e bases da
educacdo nacional;

ORIENTA:

Dos procedimentos para verificagdo e declaragao da autenticidade de documentos escolares

1. A equipe gestora da escola (Diretor, Vice Diretor, Secretdrio, Especialista da Educa¢do Basica)
juntamente com os Auxiliares Técnicos da Educacdo Basica- ATB, no ato da matricula, devem
proceder a analise minuciosa dos documentos originais apresentados pelos pais/responsaveis ou
estudante, se maior, conferindo os dados e os registros lancados: identificacdo do estabelecimento
de ensino e seus atos autorizativos, identificacdo do estudante, trajetdria escolar, curriculo, carga
horaria, dias letivos, fundamentacdo legal, indicacdo de aproveitamento e situacdo final do aluno,
carimbo ou anotagbes em letra de forma contendo os nimeros dos respectivos registros ou
autorizacdes, ou ato de nomeacdo e MASP e assinaturas do diretor e secretario. Verificar se ha
rasuras, situacdes de inconformidade de registro, erros ou duvidas referentes ao registro
documental. Nos casos em que forem apresentadas declaragdes de transferéncias, observar, com
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cuidado, informacgdes como: identificacdo do estabelecimento de ensino e seus atos autorizativos,
identificagdo do estudante, série/ano/periodo em curso ou concluida, se hd pendéncias de
progressao parcial do estudante, as assinaturas nos documentos, bem como verificar rasuras e
registros estranhos ao contexto educacional.

2. Ao suspeitar da autenticidade do documento escolar, o Diretor da unidade escolar deverad solicitar,
imediatamente, a verificacdo da sua autenticidade a Superintendéncia Regional de Ensino a qual a
escola pertence.

3. Caso seja documento escolar emitido por escola pertencente ao quadro de estabelecimentos de
ensino de outro Estado, a solicitacdo deverd ser feita a sua respectiva Secretaria de Estado de
Educacgdo, de maneira oficial.

4. A declaracdo de autenticidade das informacdes constantes dos documentos apresentados, devera
ser declarada pelo Inspetor Escolar, ndo cabendo a outro profissional, tendo em vista que é de sua
competéncia a regularidade da escrituragdo escolar, conforme Resolugdo CEE n? 457/2009. Ao
receber a solicitacdo de verificacdo de autenticidade de documento escolar a SRE devera fazer a
atribuicdo do expediente ao Inspetor Escolar, conforme seu setor de inspecdo, para providéncias.

5. A atribuicdo do expediente ou a “Ordem de Servico” emitida ao Inspetor Escolar devera conter
prazo de até 30 dias, para a realizacdo da verificacdo In loco, com a finalidade de analise do
documento escolar e pronunciamento, quando se tratar de escolas em funcionamento. O Inspetor
Escolar podera solicitar prorrogacao de prazo, mediante justificativa.

6. Quando o pedido de autenticidade for de documento expedido por escola extinta da rede privada,
o servidor referéncia da SRE realizard a verificagdo na documentagdo arquivada na SRE e nos
documentos microfilmados na SEE. Sendo constatada a veracidade das informacdes, o servidor
responsavel pela elaboracdo do documento escolar emitira o pronunciamento sobre a
autenticidade.

7. Na apuragao da autenticidade de documentos escolares serdo observados:

e 0 nome do estabelecimento de ensino, os atos autorizativos da Escola, confrontando-os com as
respectivas publicacdes e carimbos;

e asituacdo funcional do Secretdrio e Diretor da instituicdo escolar, examinando, criteriosamente, as
assinaturas, bem como os carimbos utilizados pela instituicdo, a época da conclusao, quando for o
caso;

e a pasta individual do estudante (Documento de Identidade ou, na sua auséncia, Certiddo de
Nascimento do aluno; Ficha de Matricula, Ficha Individual, Plano de Desenvolvimento Individual -
PDI, quando for o caso, Histérico Escolar, Certificado, Diploma, nos casos de curso técnico;
Declaracdo de Escolaridade, com indicacdo da etapa ou ano de escolaridade, nos casos de
transferéncia);

e livro de atas de resultados finais, e

e persistindo duvidas, deverdo ser conferidos livro de matricula, didrios de classe, matriz/quadro
curricular, calendario escolar dos anos constantes no documento apresentado;

e o cumprimento fidedigno da carga horaria do curriculo, de acordo com a matriz curricular
devidamente visada pela SRE, conforme a modalidade de ensino oferecida pela instituicdo escolar;

e cadastro para Validade Nacional, no caso de Diploma €;

e demais registros como: Livro de Entrega de documentos escolares, Livro de registro de Diplomas,
quando for o caso; Livro de Ata de recursos pedagdgicos (classificacdo, reclassificacao, ajustamento
pedagdgico), livro de ponto do Diretor e Secretario que assina o documento, se for o caso; livro de
registro de transferéncias expedidas ou recebidas, dentre outras possibilidades;

¢ Deve-se esgotar todas as possibilidades de pesquisa, incluindo documentac¢do que possa existir em
22 endereco, escolas municipalizadas ou da rede privada, consultas ao SIMADE e/ou SISTEC, nos
casos de cursos técnicos, antes da negativa de autenticidade do documento escolar.
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8. Sendo possivel declarar a autenticidade, o Inspetor Escolar procedera a aposicdo do do carimbo
desta Secretaria de Estado de Educacdo de Minas Gerais, encabecando a sua assinatura pessoal, o
indicativo de que é a autoridade supervisora responsavel, no ambito do sistema de ensino, e
demais dizeres da confirmagdo de autenticidade e regularidade de vida escolar, assinatura,
credenciais, local e data. Na situacdo de escola extinta, deverd estampar o nome da divisdo ou
diretoria responsavel pela emissdao dos documentos escolares de escolas extintas. Segue indicacdo
de estampa de carimbos a serem confeccionados pela SRE para:

a) Inspetor Escolar

Governo do Estado de Minas Gerais
Secretaria de Estado de Educacdo de Minas Gerais
Superintendéncia Regional de Ensino de ...(identificacdo da SRE)
Servico de Inspecdo Escolar

Confirmo a autenticidade das informacgdes constantes neste documento e a regularidade de vida escolar
do estudante.

(assinatura)

(Nome do Inspetor Escolar, MaSP e fungao)

Y

(Local e data)

b) Servidor que atua no setor de escolas extintas

Governo do Estado de Minas Gerais
Secretaria de Estado de Educagao de Minas Gerais
Superintendéncia Regional de Ensino de ...(identificacdo da SRE)
Nome da Divisdo ou Diretoria responsavel pela emissdo dos documentos escolares de escolas extintas

Confirmo a autenticidade das informagdes constantes neste documento e a regularidade de vida escolar
do estudante.

(assinatura)

(Nome do Servidor escola extinta, MaSP e fungdo)

Y

(Local e data)

O Servico de Inspecdo Escolar e o servidor do setor de escolas extintas deverdo analisar a conveniéncia
da forma de atendimento a solicitagdo da demanda de declaragao de autenticidade do documento
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escolar, conforme cada caso. Nas situacdes que for necessaria a estampa de carimbos e assinaturas em
documentos fisicos, como por exemplo para o atendimento as exigéncias de legalizacdo junto as
autoridades de apostilamento ou de visto consular, para estudar no exterior, o atendimento ao pedido de
verificagdo de autenticidade devera ocorrer nos documentos fisicos e com aposi¢ao de carimbos. Em se
tratando de informacdo sobre a autenticidade, pode ndo ser necessdria a elaboracdo de novo documento
escolar e nem a aposicdo de carimbo, bastando que seja emitido oficio ou respondido e-mail com
pronunciamento sobre a confirmac¢do de autenticidade ou a sua impossibilidade.

Cada situacdo deve ser conferida com a instituicdo ou drgdo que requisitar a verificacdo de
autenticidade. Em ambas as formas de emissdao de declaracdo de autenticidade, seja por meio de
aposicao de carimbo no documento escolar, seja por confirmacdo de conclusdo de estudos em oficio ou
e-mail, os procedimentos de investigagdo minuciosa relacionados nos itens n. 1 a 7 desta Orientagao
devem ser realizados.

Nas situacdes em que apenas a declaracdao de confirmacdo de autenticidade for satisfatéria para
atendimento ao requerido pela instituicdo ou 6rgdo ao Servico de Inspecdo Escolar deverdao constar as
seguintes informacdes na declaragao:

¢ Aidentificacdo do estudante com filiacdo, data de nascimento e naturalidade;

e a fonte de informacgbes que possibilitou a autenticidade do documento (pasta individual do aluno,
verificacdo do livro de ATA de Promocdo e Livro de matricula e didrios de classe, quando for o
caso);

e Ainstituicdo em que concluiu a etapa/ curso e o municipio onde localiza a escola.

Dos procedimentos e fluxos para a identificagdo, tratamento e encaminhamento ao Ministério Publico
do Estado de Minas Gerais quanto as situagdes de documentos escolares “supostamente falsos”

9. Ap0s a realizacdo dos procedimentos de verificacdo da autenticidade do documento escolar, sendo
localizados elementos de suspeicao, aspectos de irregularidade, registros diferentes dos constantes
dos assentamentos escolares ou constatando inexisténcia de registros que possam ser
confrontados com os apresentados no documento escolar levando a suspeita de que se trata de
documento “supostamente falso”, a Superintendéncia Regional de Ensino devera declarar a
impossibilidade de autenticidade do documento apresentado, realizando os seguintes
procedimentos:

9.1- Documentos escolares de estudantes, menores de 18 (dezoito) anos de idade, que
estejam em curso:

e Convocar os pais ou responsaveis e realizar oitiva com o estudante, procedendo ao devido registro
dos esclarecimentos prestados em relagdo aos aspectos de irregularidade encontrados no
documento escolar e quanto a autoria da produgao do referido documento;

e propor trabalho educativo junto ao estudante com a ciéncia da familia conscientizando-o das
implicacdes decorrentes dos seus atos;

e proceder, se for necessario, a regularizacao da vida escolar, observando as normas legais em vigor,
utilizando, por exemplo, os recursos pedagogicos de classificacdo, reclassificacdo ou a progressao
parcial, quando se tratar de irregularidade em até trés componentes curriculares;

e Encaminhar o caso ao Conselho Tutelar do municipio para as providéncias cabiveis, se julgar
necessario.

9.2 - Documentos escolares de estudante com 18 (dezoito) anos completos ou mais e quando
envolver terceiros:

https://www.sei.mg.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=63531635&infra...

4/6



03/11/2022 16:29 SEI/GOVMG - 55550002 - Orientagdo

e Instruir processo do documento escolar “supostamente falso”, com os documentos comprobatérios
e esclarecimentos possiveis:

e documento pessoal que comprove a filiagdo do estudante, data de nascimento e demais dados;
e comprovante de endereco residencial;
e registro de onde e quando foi apresentado o histérico escolar “supostamente falso”;

e registro dos esclarecimentos prestados pelas partes envolvidas: (sempre que possivel) coleta de
esclarecimentos sobre a obtencdo do documento escolar, informacdes sobre a escola emissora do
documento escolar; sobre a verificagdo da irregularidade pelo gestor da escola que recebeu o
documento e manifestagdes/denuncias, se houver;

e relatério circunstanciado e conclusivo do Servigco de Inspe¢do Escolar acerca das apuragdes e das
provas documentais sobre o ocorrido;

e demais documentos necessarios.

Nos relatérios circunstanciados e conclusivos, elaborados pelos Inspetores Escolares ou Servidor da SRE,
em se tratando de documentos supostamente falsos, emitidos por escolas extintas, no expediente devem
constar todas as informacdes que irdo subsidiar o inquérito policial, dentre elas:

e quem solicitou a autenticidade do documento escolar: informar a instituicdo e o endereco, Estado
e outras informacdes, se for o caso;

e para qual finalidade o documento escolar foi utilizado (para matricula, concurso, autorizagao para
dirigir, secretariar, lecionar, trabalhar em empresas e outros);

e citar as fontes do arquivo escolar que foram analisadas na Escola no processo de verificacao;

e Qutros dados como endereco de localizacdo da pessoa que apresentou o documento
“supostamente falso” na Escola ou SRE, que facilitem a investigacdo do processo pela Delegacia
Especializada.

Encaminhar o processo, devidamente instruido, diretamente ao Ministério Publico do Estado de Minas
Gerais ou a Policia Civil ou, ainda, registrar Boletim de Ocorréncia na Policia Militar para as providéncias
cabiveis, via Gabinete da SRE. A instancia para a qual serd encaminhado o processo devera ser definido
em cada SRE, de acordo com a proximidade junto a esses Orgdos competentes.

9.3 - Situagbes que envolvem as instituicdes com irregularidades por auséncia de
credenciamento/autorizacdo de funcionamento pela SEE/MG:

¢ O Inspetor Escolar deverd elaborar o relatdrio circunstanciado e conclusivo fazendo constar todas as
informagdes que irdo subsidiar o inquérito policial, as agdes realizadas pela SRE, nos termos da
legislacao vigente, quando tomou conhecimento do funcionamento irregular da instituicao e as
apuragOes alcangadas;

e Esclarecimentos prestados pelo representante da institui¢do, preferencialmente em declaragdo ou oficio
assinado, se houver;

e Documentos escolares emitidos pela institui¢do (e as copias, se houver);

¢ Documentos comprobatorios do funcionamento da instituicao (players, fotos de banner e outdoor,
panfletos, prints de sites e divulgacdes ou contatos em redes sociais, oficios, etc);

¢ Documentos de notificacdo da SRE a instituicdo, relacionados as orientacdes de autorizagao e
credenciamento, se houver.

10. O encaminhamento dos expedientes de “documentos supostamente falsos” e de instituicdes com
funcionamento sem credenciamento e autorizagdo de funcionamento da SEE/MG, deve ser
realizado pela Superintendéncia Regional de Ensino em processo devidamente instruido com as
pecas indicadas nas alineas b) e c) do item 9 desta Orientacdo, conforme o caso, contendo oficio do
gabinete da SRE apresentando o caso ao Ministério Publico de Minas Gerais (MPMG).
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O contato com o MPMG deve ser verificado pela SRE diretamente com a unidade do érgdo, na localidade
de atuacdo da respectiva circunscricdo, considerando as diferentes condi¢cdes de funcionamento das
comarcas. Sugerimos consulta ao site do MPMG, para atualizacao dos procedimentos e para pesquisar os
contatos <https://www.mpmg.mp.br/portal/auxiliar/telefones-e-enderecos/>.

11. No caso da responsabilidade recair sobre o funciondrio publico, deverd ser encaminhado o
processo com o respectivo relatério conclusivo ao gabinete da Superintendéncia Regional de
Ensino para encaminhamento ao Nucleo de Correicao Administrativa - NUCAD.

12. Os procedimentos de verificacdo de autenticidade de documentos escolares e prestacdo de
informacdes relativas aos estabelecimentos de ensino pertencentes ao quadro de instituicdes dos
Sistemas Municipais autdbnomos, do Sistema de Ensino da Policia Militar do Estado de Minas
Gerais e da Rede Federal de Ensino serdo realizados por seus érgdos reguladores de autorizagao,
normatizacdo, supervisao e avaliacdo.

13. Alertamos para os cuidados em registrar afirmagdes e conclusdes indevidas de “falsificagao”
considerando que podem implicar em processo por danos morais.

Esta orientagdo torna sem efeito o Oficio Circular SOE/SB n2 8/2008, de 6/11/2008, como também o
Oficio SOE/DFRE n2 113/2013, de 21/1/2013 e a ORIENTACAO DE SERVICO DGAE/ASIE n 1/2020.

Paulo Leandro de Carvalho

Assessor Central de Inspecdo Escolar

Documento assinado eletronicamente por Paulo Leandro de Carvalho, Assessor, em 03/11/2022, as
16:15, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n® 47.222,
de 26 de julho de 2017.
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