MISSAO SALESIANA DE MATO GROSSO
COLEGIO SALESIANO SAO GONCALO

m Escola de Educacio Basica

DIRETOR GERAL
PORTARIA N° 02/2026

Dispée sobre os procedimentos de emissdo de documentos
escolares pela Secretaria Escolar do Colégio Salesiano Sao
Gongalo.

O Diretor da MSMT - Colégio Salesiano Sdo Gongalo, Pe. Marcelo Almeida
Fugimura - SDB, no uso das atribuicées que lhe confere o art. 1° da Portaria n°
14/2026 PRES/MSMT, de 07 de janeiro de 2026,

RESOLVE:

Art. 10. Estabelecer os procedimentos para emissdao, pela Secretaria
Escolar, dos seguintes documentos:

I - Atestado de Matricula;

II - Atestado de Frequéncia;

[II - Atestado de Transferéncia;

IV - Historico Escolar;

V - Declaragao de Conclusao do Ensino Médio;
VI - Certificado de Conclusdo do Ensino Médio.

Art. 290, O Historico Escolar é o documento oficial de escrituragdo escolar,
de emissao sequencial e seriada, destinado a registrar e comprovar, de
forma final, consolidada e cronoldgica, a vida escolar do estudante,
compreendendo, conforme o caso, etapas, séries, disciplinas, cargas
horarias, resultados finais, conclusdo parcial ou integral de periodos letivos
e demais assentamentos académicos definitivamente constituidos, até a
data da transferéncia ou da conclus@o do Ensino Médio.

Paragrafo unico. Em razdo de sua natureza comprobatéria, final e
consolidativa, € vedada a emissdo de Historico Escolar parcial, incompleto,
provisorio ou desacompanhado dos registros escolares anteriores exigiveis
a regular composigdo da vida escolar do estudante, ficando sua expedicdo
condicionada a existéncia, na pasta escolar, de toda a documentacdo
escolar antecedente aplicavel, especialmente os historicos escolares das
instituicoes de origem, quando houver.

Art. 39. O Certificado de Conclusdo do Ensino Médio constitui
documento oficial comprobatério da conclusdo da Educacdo Basica em nivel
médio.

Art. 49, Para os alunos concluintes do Ensino Médio, o Certificado de
Conclusao sera obrigatoriamente emitido conjuntamente com o Histérico
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Escolar, constituindo ambos documentos complementares para fins de
comprovagao da conclusdao da etapa de ensino.

Art. 59. A Declaracao de Conclusdo do Ensino Médio serd emitida em
carater provisério, mediante solicitacdo, enquanto ndo finalizados o
Certificado de Conclusdo do Ensino Médio e o Historico Escolar.

Art. 6°. A emissao de qualquer documento escolar ficard condicionada a
conferéncia e a regularidade da documentacdo constante na pasta escolar
do aluno, podendo ser exigida a complementacdo de dados ou documentos,
quando necessaria.

Art. 70, O Historico Escolar podera ser emitido:

I - ao término do Ensino Médio;

II - em casos de transferéncia;

III - para intercambio;

IV - como 22 via;

V - sempre que necessario para comprovacao da vida escolar.

Art. 89. O Atestado de Matricula e o Atestado de Frequéncia poderao
ser solicitados pelo responsavel legal ou pelo proprio aluno, se maior de
idade, presencialmente na Secretaria Escolar ou por meio do endereco
eletronico institucional secretaria@cssg.g12.br, devendo constar, no
pedido, o nome completo do aluno, o RA (identificacdo institucional), a
série/ano em curso e documento de identificagdo com foto do requerente.

Art. 90. O Atestado de Transferéncia serda emitido exclusivamente
mediante solicitagao presencial do responsavel legal ou do préprio aluno, se
maior de idade, apos a formalizagao do pedido de rescisdo contratual junto
a Instituicao.

Art. 10. As solicitagbes de 22 via de documentos escolares por ex-alunos
poderao ser realizadas presencialmente ou por meio do endereco eletrénico
institucional secretaria@cssg.g12.br, devendo conter:

I - nome completo;

IT - ano de conclusao escolar, quando concluinte, ou ano de saida da
Instituicao e série cursada, quando ndo concluinte;

IIT - documento de identificacao atual com foto do requerente;

IV - contato telefénico atualizado do requerente.

Paragrafo unico. A emissdo da 22 via ficard condicionada 2
conferéncia dos dados informados e a localizacdo e andlise da
documentacdo constante na pasta escolar.

Art. 11. Os prazos para emissao dos documentos serdo:
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I - até 15 (quinze) dias Uteis para o Certificado de Conclusao do Ensino
Médio e o Histérico FEscolar dos alunos  concluintes;
IT - até 5 (cinco) dias Uteis para documentos destinados a intercambio;
IIT - até 30 (trinta) dias Uteis para transferéncias e 22 via de
documentos;

IV - até 2 (dois) dias Uteis para emissdo dos atestados previstos nos
arts. 89 e 99,

Paragrafo unico. Os prazos previstos neste artigo serdo contados a
partir da conferéncia da documentacdo constante na pasta escolar do aluno
e da verificagdo de sua regularidade pela Secretaria Escolar. Havendo
necessidade de complementacdo documental, o prazo tera inicio somente
apos a efetiva entrega da documentacdo pendente.

Art. 12. A retirada da via original dos documentos escolares emitidos pela
Secretaria Escolar sera realizada exclusivamente de forma presencial, pelo
responsavel legal, pelo proprio aluno, se maior de idade, ou por terceiro
devidamente constituido por procuracdo, mediante apresentacao de
documento original de identificacao com foto.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, em relacdo aos documentos
previstos no art. 8° desta Portaria, podera ser encaminhada copia
digitalizada simples ao e-mail cadastrado no sistema académico Mentor,
mediante solicitacao do requerente, sem prejuizo da retirada presencial da
via original.

Art. 13. A Secretaria Escolar devera manter controle e registro de todas as
solicitagoes e emissoes realizadas, garantindo a integridade, autenticidade e
rastreabilidade das informacoes escolares.

Art. 14. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

Cuiaba-MT, 01 de abril de 2026.
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