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ORIENTAÇÕES GERAIS 
SOBRE MATRÍCULA

ATENÇÃO 
A assinatura do CONTRATO DE PRESTAÇÃO DE 
SERVIÇOS DE EDUCAÇÃO ESCOLAR é a fase final 

de todo o processo de matrícula. 

Antes de efetivar a contratação, através da assinatura do 
Contrato, a escola deverá adotar uma série de 

PROCEDIMENTOS PREPARATÓRIOS.
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Procedimentos Preparatórios 
para  Efetivação da Matrícula

➔Elaboração de Planilha de Custos, 
➔Fixação de preço, 
➔Constatação da existência de vaga, 
➔Definição dos serviços a serem 
prestados, 

➔Conferência de existência de débito 
pendente,

➔Outras particularidades.
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PLANEJAMENTO DO PROCESSO 
DE MATRÍCULA 

➔1º) verificar se as condições previamente estabelecidas 
para a efetivação da matrícula foram cumpridas;

➔2º) planejar todo o processo de matrícula; 
➔3º) sempre que possível adotar o sistema de RESERVA 

DE VAGA e/ou REQUERIMENTO DE MATRÍCULA;
➔4º) somente confirmar a matrícula, assinando o 

Contrato de Prestação de Serviços de Educação 
Escolar após a constatação de estarem preenchidas 
todas as condições.
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                            PROCEDIMENTOS 
                   PRÉ-MATRÍCULA

Requerimento de Matrícula  e 
Requerimento de Reserva de Vagas

➔ Devem ser preenchidos pelos alunos/responsáveis 
ANTES da assinatura do Contrato. 

➔ Possibilitam que a instituição avalie diversos aspectos 
antes de assinar o Contrato, tais como:
-  existência de débito pendente, 
- existência de aluno com deficiência e respectiva preparação para 
recebê-lo, 
- análise da documentação escolar do aluno,
- elaboração cautelosa da Planilha de Custos para definir o reajuste da 
anuidade/semestralidade escolar.
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              DIVULGAÇÃO OBRIGATÓRIA
 

 INFORMAÇÕES DE MATRÍCULA  
LEI Nº. 9.870/99 – ART. 2º

As Instituições devem divulgar em local de fácil acesso ao público 
(“hall”, secretaria, corredores, etc., mas sem necessidade de 
publicação em jornal), no período mínimo de 45 (quarenta e cinco) 
dias antes da data final para matrícula, de acordo com seu 
cronograma e calendário escolar, as seguintes informações: 

➔ a) o texto da proposta de contrato; 
➔ b) o valor apurado na forma do art. 1o da Lei (valor da 

anuidade/semestralidade, de acordo com a planilha de 
custos);

➔ c) o número de vagas por sala-classe.



7

   PLANILHA DE CUSTOS

                              LEI Nº. 9.870/99

Art.1º - O valor das anuidades ou das semestralidades 
escolares do ensino pré-escolar, fundamental, médio e superior, será 
contratado, nos termos desta Lei, no ato da matrícula ou da sua 
renovação, entre o estabelecimento de ensino e o aluno, o pai do 
aluno ou o responsável.
(…)
§3º – Poderá ser acrescido ao valor total anual que trata o §1º 
montante proporcional à variação de custos a título de pessoal e de 
custeio, comprovado mediante apresentação de planilha de custo, 
mesmo quando esta variação resulte da introdução de 
aprimoramentos no processo didático-pedagógico. (g.n)
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   PLANILHA DE CUSTOS

 Para fixação dos preços, os diretores devem estar atentos aos seguintes 
componentes:

a) reajuste das tarifas públicas de água, luz, telefone, etc; 

b) reajuste dos insumos, materiais de limpeza e escolares de uso coletivo que 
não poderão ser cobrados separadamente dos alunos/responsáveis e outros 
decorrentes do próprio processo pedagógico; 

c) despesas decorrentes de aprimoramento pedagógico, conforme proposta de 
cada estabelecimento;

d) reajuste salarial provável para os profissionais da instituição (deve se ter 
um cuidado especial quanto ao impacto do ATS – adicional por tempo de serviço – na 
folha de pagamento, além dos encargos sociais próprios de cada instituição);

e) adaptações e contratações porventura necessárias para a prestação de 
serviços de educação escolar aos alunos com deficiência, em atendimento ao disposto 
na Lei nº 13.146/2015 (Estatuto da Pessoa com Deficiência);

f) para as instituições que atuam no segmento de Ensino Superior: despesas 
com taxa de registro do diploma cobrada pelas universidades.

➔  
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   PLANILHA DE CUSTOS

INFORMAÇÕES IMPORTANTES:

➔ A Planilha de Custos é definida individualmente, de acordo 
com as particularidades de cada instituição de ensino.

➔ NÃO HÁ OBRIGATORIEDADE DE DIVULGAR A PLANILHA 
DE CUSTOS, pois, esta faz parte do sigilo contábil da 
escola, exceto por ordem judicial ou por determinação de 
órgãos pertencentes ao Sistema Nacional de Defesa do 
Consumidor – SNDC.

➔ A Instituição NÃO PODERÁ, após a assinatura do Contrato 
de Prestação de Serviços de Educação Escolar, efetuar 
qualquer reajuste no valor das parcelas contratadas (Art. 
1º, Lei nº 9.870/1999).
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              MATERIAL 
           DIDÁTICO-ESCOLAR

INFORMAÇÕES IMPORTANTES:

➔ Lei Estadual nº. 16.669/2007 – estabelece normas para a 
adoção de material didático-escolar pelos estabelecimentos de 
educação básica da rede particular e dá outras providências.

➔  Lei Federal 9.870/1999 – dispõe sobre o valor total das 
anuidades escolares e dá outras providências.
          O artigo 1º, §7º estabelece que “será nula cláusula 
que obrigue o contratante ao pagamento adicional ou 
ao fornecimento de material escolar de uso coletivo 
(...)”. (g.n)



11

              MATERIAL 
           DIDÁTICO-ESCOLAR

 ESCOLA NÃO PODE:
➔ Exigir pagamento da taxa de material didático: ela é 

opcional, pois, o contratante poderá optar pela lista de 
material;

➔ Solicitar materiais escolares de uso coletivo dos 
estudantes ou da instituição;

➔ Solicitar itens de limpeza e de higiene;
➔ Solicitar materiais de expediente e operacionais da 

instituição;
➔ Sob qualquer pretexto, indicar fornecedor ou marca dos 

itens que compõem a lista;
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              MATERIAL 
           DIDÁTICO-ESCOLAR

 INFORMAÇÕES IMPORTANTES:

➔ Somente poderá ser solicitado material de uso individual do aluno 
e que tenham finalidade pedagógica;

➔ A escola deve divulgar, durante o período de matrícula, a lista de 
material escolar, acompanhada de cronograma semestral básico de 
utilização;

➔  O contratante pode optar pela aquisição integral do material no 
início do ano letivo ou aquisição ao longo do semestre, conforme o 
cronograma da instituição;

➔ No caso de opção pela “taxa”, a escola deve apresentar 
demonstrativo detalhado das despesas de aquisição dos itens 
constantes da lista de material.
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              LISTA DE MATERIAL 
           DIDÁTICO-ESCOLAR

 

SITE do MPMG – Ministério Público do Estado de Minas 
Gerais – PROCON - MG

FONTE: https://www.mpmg.mp.br/comunicacao/noticias/procon-mg-esclarece-duvidas-sobre-listas-de-
material-escolar.htm#
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              LISTA DE MATERIAL 
           DIDÁTICO-ESCOLAR

EXEMPLO: PROCON PARÁ DE MINAS 

FONTE: http://parademinas.mg.gov.br/procon-orienta-sobre-itens-proibidos-na-lista-de-material-escolar/

Com o objetivo de evitar práticas abusivas e orientar os pais sobre o que pode ser 
exigido pelas escolas na lista de material escolar, o Procon esclarece que a exigência 
de aquisição de material de consumo ou expediente, de uso genérico e abrangente, 
tais como: álcool, balde de praia, balões, bolas de sopro, brinquedo, caneta 
para lousa; carimbo, copos descartáveis, CDs e DVDs (ou outros produtos 
de mídia), envelopes, esponja para pratos; feltro, fita dupla face, fita durex 
em geral, fita para impressora, fitas decorativas, fitilhos, flanelas, garrafa 
para água, gibi infantil, giz branco e colorido; grampeador e grampos, jogo 
pedagógico, jogos em geral, lenços descartáveis, livro de plástico para 
banho, lixa em geral; maquiagem, marcador para retroprojetor, material 
para escritório (sem uso individual), material de limpeza em geral, 
medicamentos, papel em geral, papel higiênico; pincel atômico, plásticos 
para classificador, pratos descartáveis, pregador para roupas, sacos 
plásticos e tonner para impressora, NÃO DEVEM CONSTAR NA LISTA DE 
MATERIAIS.
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ORIENTAÇÕES 

CONTRATUAIS DIVERSAS 

 INFORMAÇÕES IMPORTANTES:

➔ A escola NÃO É OBRIGADA a RENOVAR matrícula do 
INADIMPLENTE;

➔ NÃO deverá ser permitida a frequência dos alunos às aulas 
sem a devida apresentação e conferência de toda 
documentação  e sem assinatura do Contrato;

➔ O Contrato deverá ser redigido em termos claros e legíveis: 
o tamanho da fonte NÃO poderá ser inferior ao corpo 12 
(DOZE); 

➔ A previsão de juros e multa somente deverá existir no 
Contrato caso a escola, de fato, pretenda fazer tal cobrança. 
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ORIENTAÇÕES 

CONTRATUAIS DIVERSAS 
 INFORMAÇÕES IMPORTANTES:

➔ ASSINATURA DE TESTEMUNHAS: Sugerimos que NÃO 
exista previsão no Contrato. 
Testemunhas no Contrato = Título de crédito = cobrança
 = execução de título extrajudicial = juiz intimará devedor a 
pagar 03 dias       MENOR possibilidade de negociação. 

➔ ASSINATURAS DEVIDAS NO CONTRATO: o ideal é que 
conste apenas a assinatura do representante legal da 
instituição e do contratante (responsável financeiro) = Ação de 
cobrança = Audiência de conciliação        MAIOR possibilidade 
de negociação.
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  PASSOS PARA PROCESSO 

DE MATRÍCULA

● 1º - Elaboração do calendário referente a este processo de 
matrícula (entendemos ser imprescindível para delimitação dos 
prazos que resguardarão a instituição, tais como prazo máximo 
para reserva de vaga, período de matrícula, etc);

● 2º - Fornecimento ao aluno/responsável do Requerimento de 
Matrícula (novatos) ou de Reserva de Vaga (veteranos);

● 3º - Fixação dos preços para 2019, atentando-se para o 
cenário econômico e político atual (ano de eleições para 
Presidente) e as disposições constantes no Estatuto da Pessoa 
com Deficiência; 
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  PASSOS PARA PROCESSO 

DE MATRÍCULA
●  4º - Divulgação do Contrato que será adotado, da quantidade 

de vagas por sala-classe e dos preços para 2019 (EX: fixação 
da minuta do Contrato e do valor da anuidade/semestralidade 
na secretaria da escola);

● 5º - Ampla divulgação de que serão indeferidos pedidos de 
renovação de matrícula dos inadimplentes;

● 6º - Análise da documentação e anamnese dos alunos novatos 
e devolução dos requerimentos indeferidos;

● 7º - Assinatura do Contrato de Prestação de Serviços de 
Educação Escolar para as matrículas deferidas.
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       CLÁUSULA OBRIGATÓRIA - SEGMENTO EDUCAÇÃO BÁSICA

Cláusula ___ª - DO MATERIAL ESCOLAR - O CONTRATANTE 
afirma, neste ato, que obteve a lista do material didático-escolar em 
conformidade com a Lei Federal nº 12.886/2013 e concorda com ela. 
Declara, ainda, que a lista de material escolar ou a taxa de material 
didático-escolar, caso opte(m) por essa, está sujeita a alterações no 
decorrer do ano (semestre) letivo, desde que não ultrapasse em 30% 
(trinta por cento) o quantitativo ou o valor cobrado (caso seja a opção 
do CONTRATANTE pelo pagamento da taxa de material) 
originalmente, nos termos do Art. 5º da Lei Estadual nº 16.669/2007, 
com alterações da Lei Estadual nº 17.607/2008. 

CLÁUSULAS COMPLEMENTARES 
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       CLÁUSULAS OPCIONAIS - SEGMENTO EDUCAÇÃO BÁSICA

CLÁUSULA ___ª – DA GUARDA E RESPONSABILIDADE DO BENEFICIÁRIO – A 
guarda e responsabilidade do BENEFICIÁRIO indicado na Cláusula 2ª, é 
de ........................................................................................................................

§ 1º - O CONTRATANTE compromete-se, ainda, a comunicar expressamente à 
CONTRATADA sobre a existência e o teor de decisões judiciais que venham a alterar ou 
especificar o regime de guarda do BENEFICIÁRIO, inclusive na modalidade compartilhada, 
não responsabilizando a CONTRATADA por quaisquer fatos que resultem da não 
observância do presente parágrafo.

§ 2º - FICA CIENTE O CONTRATANTE DE QUE SERÃO FORNECIDAS PELA CONTRATADA 
AS INFORMAÇÕES FINANCEIRAS E/OU PRESTAÇÕES DE CONTAS, QUANDO SOLICITADAS 
POR ESCRITO POR QUALQUER UM DOS GENITORES, INDEPENDENTE DE QUEM POSSUI A 
GUARDA JUDICIAL, POR FORÇA DA LEI 13.058/2014, QUE ALTEROU OS ARTS. 1.583, 
1.584, 1.585 E 1.634 DO CÓDIGO CIVIL.

CLÁUSULAS COMPLEMENTARES 
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CLÁUSULAS OPCIONAIS - SEGMENTO EDUCAÇÃO BÁSICA

CLÁUSULA ___ª – Educação Escolar – O Contratante declara 
estar ciente que a educação abrange os processos formativos que se 
desenvolvem na vida familiar, na convivência humana, no trabalho, 
nas instituições de ensino e pesquisa, nos movimentos sociais e 
organizações da sociedade civil e nas manifestações culturais, nos 
termos do art. 1º da LDB – Lei nº 9.394, de 20 de dezembro de 
1996.

  Parágrafo único – O Contratante declara estar ciente e de acordo que 
 a responsabilidade da escola pelo serviço contratado é restrita à 
educação escolar.

CLÁUSULAS COMPLEMENTARES 
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CLÁUSULAS COMPLEMENTARES 

CLÁUSULAS OPCIONAIS - SEGMENTO EDUCAÇÃO BÁSICA
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CLÁUSULAS COMPLEMENTARES 

CLÁUSULAS OPCIONAIS - SEGMENTO EDUCAÇÃO BÁSICA

CLÁUSULA ___ª – COMPROMISSO – O CONTRATANTE 
AO FIRMAR O PRESENTE CONTRATO OBRIGA-SE A FAZER 
COM QUE O BENEFICIÁRIO SEJA FREQUENTE ÀS AULAS, 
CUMPRA O CALENDÁRIO ESCOLAR E HORÁRIO 
ESTABELECIDOS PELA CONTRATADA, ASSUMINDO TOTAL 
RESPONSABILIDADE PELOS PROBLEMAS ADVINDOS DA NÃO 
OBSERVÂNCIA DESTES. 
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CLÁUSULAS COMPLEMENTARES 

CLÁUSULAS OPCIONAIS - SEGMENTO EDUCAÇÃO BÁSICA

CLÁUSULA ___ª – UTILIZAÇÃO DE DISPOSITIVOS 
INFORMÁTICOS - OS RESPONSÁVEIS E O ALUNO BENEFICIÁRIO 
DECLARAM ESTAR CIENTES DE QUE OS COMPUTADORES DA 
INSTITUIÇÃO DE ENSINO DEVEM SER UTILIZADOS EXCLUSIVAMENTE 
PARA FINS DIDÁTICOS, SENDO QUE O ALUNO QUE UTILIZAR-SE DOS 
DISPOSITIVOS TELEMÁTICOS DA INSTITUIÇÃO DE ENSINO OU 
PRÓPRIOS, DENTRO DO AMBIENTE ESCOLAR, PARA FINS DIVERSOS 
DOS DIDÁTICOS, SOFRERÁ AS PENALIDADES PREVISTAS NO 
REGIMENTO ESCOLAR E PODERÁ SER ENCAMINHADO PARA AS 
AUTORIDADES LEGAIS, APLICANDO-SE AS SANÇÕES PENAIS CABÍVEIS, 
SE O OCORRIDO CONFIGURAR ATO INFRACIONAL POR INVASÃO A 
DISPOSITIVO INFORMÁTICO (“CRIME CIBERNÉTICO”).” 
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CLÁUSULAS COMPLEMENTARES 

CLÁUSULAS OPCIONAIS - SEGMENTO EDUCAÇÃO BÁSICA

CLÁUSULA ________ª – DO USO DA IMAGEM – O CONTRATANTE DESDE JÁ AUTORIZA A 
CONTRATADA A EFETUAR A CAPTURA, GUARDA, MANIPULAÇÃO, EDIÇÃO E USO DA IMAGEM DO 
BENEFICIÁRIO PARA FINS DE IDENTIFICAÇÃO, AUTENTICAÇÃO, SEGURANÇA, REGISTRO DE 
ATIVIDADES, ACERVO HISTÓRICO, USO INSTITUCIONAL, EDUCATIVO, CULTURAL, ESPORTIVO E 
SOCIAL, O QUE INCLUI OS EVENTOS PROMOVIDOS PELA CONTRATADA, O QUE ABRANGE OS PERFIS 
DA INSTITUIÇÃO EM MÍDIAS SOCIAIS, WEBSITE OU PORTAL DA INTERNET, INTRANET, QUADRO DE 
AVISOS, REVISTA E/OU JORNAL ESCOLAR OU SIMILAR, VÍDEO PARA APRESENTAÇÃO AOS PAIS, ENTRE 
OUTROS PRODUTOS MULTIMÍDIAS QUE POSSAM SER CRIADOS OU PRODUZIDOS DENTRO DE UMA 
ATIVIDADE EDUCACIONAL, TENDO, POR ISSO, ALCANCE GLOBAL E PRAZO INDETERMINADO.

§1º - O USO DE IMAGEM PARA OUTROS FINS QUE TENHAM CUNHO PUBLICITÁRIO E/OU 
PROMOCIONAL SERÁ FEITO SEMPRE POR PRAZO DETERMINADO E MEDIANTE A ASSINATURA DE 
TERMO DE AUTORIZAÇÃO ESPECÍFICO PELO CONTRATANTE E REGIDO POR SEUS DISPOSITIVOS E 
PELA LEGISLAÇÃO NACIONAL VIGENTE.

§2º - DECLARA A CONTRATADA QUE ESTÃO RESSALVADOS OS DIREITOS DO BENEFICIÁRIO, 
REPRESENTADO PELO CONTRATANTE, SOBRE A INTEGRIDADE DA SUA HONRA, SUA REPUTAÇÃO, BOA 
FAMA OU A RESPEITABILIDADE, SENDO QUE O USO DE SUA IMAGEM, SOM DA VOZ OU NOME DEVEM 
SER FEITOS APENAS NOS LIMITES ACORDADOS, SEM, DE FORMA ALGUMA, EXPOR O MENOR AO 
RIDÍCULO, ATENDENDO AS LEIS EM VIGOR NO BRASIL.
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CLÁUSULAS COMPLEMENTARES 

CLÁUSULAS OPCIONAIS - SEGMENTO EDUCAÇÃO BÁSICA

CLÁUSULA ________ª – HORÁRIO DAS AULAS E COBRANÇA POR TEMPO EXCEDIDO 
– O HORÁRIO DAS AULAS DEVERÁ OBSERVAR O DISPOSTO ABAIXO:

I - PARA O SEGMENTO (...) O HORÁRIO DAS AULAS SERÁ: TURNO DA MANHÃ – (...) ÀS (...) 
HORAS E TURNO DA TARDE – (...) ÀS (...) HORAS.
II – DEMAIS SEGMENTOS: TURNO DA MANHÃ – (...) ÀS (...) HORAS E TURNO DA TARDE – 
(...) ÀS (...) HORAS.

§1º - O VALOR CONSTANTE NA CLÁUSULA (...) (CLÁUSULA DE PREÇO) DO PRESENTE 
CONTRATO NÃO ABRANGE O TEMPO EXCEDENTE, ANTERIOR OU POSTERIOR AO HORÁRIO 
DE AULA CONTRATADO, PREVISTO NO CAPUT DA PRESENTE CLÁUSULA, PELO QUE A 
CONTRATADA COBRARÁ O VALOR DE R$ (...) POR HORA EXCEDENTE, OU 
PROPORCIONALMENTE AOS MINUTOS EXCEDIDOS, A TÍTULO DE SERVIÇO EXTRA HORÁRIO, 
QUANDO O ALUNO ULTRAPASSAR O HORÁRIO DE AULA CONTRATADO, O RESPECTIVO 
VALOR SERÁ LANÇADO, MENSALMENTE, DE FORMA DESTACADA NO BOLETO BANCÁRIO.

§2º - SERÁ PERMITIDA A TOLERÂNCIA DE (...) MINUTOS, ANTES OU DEPOIS DO HORÁRIO 
DAS AULAS PREVISTO NO CAPUT, PARA QUE NÃO SEJA COBRADO O SERVIÇO EXTRA 
HORÁRIO DISPOSTO NO PARÁGRAFO ANTERIOR.
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CLÁUSULAS COMPLEMENTARES 

CLÁUSULAS OPCIONAIS – SEGMENTO EDUCAÇÃO PROFISSIONAL 
E ENSINO SUPERIOR 

CLÁUSULA ___ª – AUTORIZAÇÃO PARA EXPOSIÇÃO OU 
CÓPIA DE TRABALHO CIENTÍFICO – O CONTRATANTE 
AUTORIZA À INSTITUIÇÃO DE ENSINO, ORA CONTRATADA, A 
EXPOR OU COPIAR OS TRABALHOS CIENTÍFICOS DE AUTORIA DO 
ALUNO BENEFICIÁRIO, SUJEITOS À PROTEÇÃO DO DIREITO 
AUTORAL, NOS TERMOS DA AUTORIZAÇÃO ANEXA.
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CLÁUSULAS COMPLEMENTARES 

CLÁUSULAS OPCIONAIS – SEGMENTO ENSINO SUPERIOR 

CLÁUSULA ___ª – O DIPLOMA, AQUELE CONSIDERADO 
DOCUMENTO ESCOLAR QUE COMPROVE A COLAÇÃO DE GRAU, 
SERÁ EXPEDIDO GRATUITAMENTE AO BENEFICIÁRIO, EM PAPEL A4. 
CASO O ALUNO QUEIRA QUE O MESMO SEJA EXPEDIDO EM PAPEL 
ESPECIAL, SERÁ COBRADO, EM SEPARADO, O VALOR REFERENTE 
ÀS DESPESAS PARA CONFECÇÃO ESPECIAL DO DIPLOMA, CUJO 
PREÇO SERÁ DEFINIDO E DIVULGADO PREVIAMENTE PELA 
CONTRATADA.
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES 

CONCESSÃO DE BENEFÍCIOS/DESCONTOS POR LIBERALIDADE 
DA INSTITUIÇÃO

➔ CONCESSÃO SEMPRE ATRAVÉS DE DOCUMENTO SEPARADO – TERMO 
ADITIVO DE CONCESSÃO DE DESCONTO
 

➔ CONSTAR TODOS OS CRITÉRIOS E PARÂMETROS DA CONCESSÃO:

- motivação do desconto: ex: necessidade financeira, parentesco, 
desempenho escolar, vínculo empregatício, etc. ;
- percentual ou valor do desconto;
- condições de manutenção: ex: pagamento sem atraso, enquanto for 
empregado da escola, etc;
- período de validade do benefício/desconto/bolsa;
- possibilidade de cancelamento; 

- outras particularidades.
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES 

DIVULGAÇÃO DOS DIREITOS E DEVERES DO ALUNO
X 

FORNECIMENTO DE AGENDA ESCOLAR GRATUITA
(CLÁUSULA 3ª,§2º SUGESTÃO CONTRATO)

Desde que a agenda do estudante seja fornecida pela escola, 
sem necessidade de pagamento à parte pelo aluno, não 
haverá necessidade de se distribuir cópias de parte do 
Regimento Escolar que trate de Direitos e Deveres do Aluno. 
No entanto, se a escola não adotar agenda padronizada ou se 
essa for vendida separadamente, o dever de informar ao aluno 
persistirá pelo que deverá ser providenciada a distribuição das 
cópias.
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES 

ATUALIZAÇÃO MONETÁRIA
(CLÁUSULA 7ª, §1º SUGESTÃO CONTRATO)

➔ Parcelas da anuidade/semestralidade em atraso: poderão ser 
atualizadas com a cobrança de 1% (um por cento) de juros ao 
mês, multa de 2% (dois por cento), além da correção 
monetária de qualquer índice oficial que demonstre a variação 
da inflação. 

➔ Índice de atualização deve estar previsto expressamente no 
Contrato. Exemplo: 

“correção monetária com base na Tabela utilizada pelo 
Poder Judiciário ou, na sua impossibilidade, pela variação do 
IGP/FGV, até a efetiva quitação.”
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES 

DESISTÊNCIA/TRANCAMENTO DE 
MATRÍCULAS/TRANSFERÊNCIA

(CLÁUSULA 8ª SUGESTÃO CONTRATO)

➔ PRAZO de antecedência mínima de 30 (trinta) dias para 
cancelamento/trancamento é meramente administrativo;

➔ NÃO implica em obrigatoriedade de pagamento de mais uma 
mensalidade;

➔ A instituição SOMENTE poderá exigir os valores proporcionais até a data 
da última presença do aluno ou do pedido formal de 
cancelamento/desistência/trancamento de matrícula/transferência, 
dependendo do que ocorrer por último.   
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES 

USO DE IMAGEM

➔ CLÁUSULA OPCIONAL – Autorização de Uso de Imagem de forma geral: 
resguardará a instituição caso seja necessário divulgar a imagem de alunos de 
forma individual e/ou coletiva em atividades ou eventos de cunho institucional 
e pedagógico promovidos pelo estabelecimento de ensino. 

➔ USO DE IMAGEM PARA CUNHO PUBLICITÁRIO E/OU PROMOCIONAL:
●  Feito sempre em documento separado;
●  Especialmente elaborado para este fim (específico);
●  Assinatura de Termo de Autorização específico pelo CONTRATANTE;
●  Documento somente terá validade enquanto o aluno estiver regularmente 

matriculado na instituição de ensino.

 *A sugestão do “Termo de Autorização de Uso de Imagem de Aluno” elaborada 
pelo Departamento Jurídico do SINEP/MG está disponível no site. 
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       EDUCAÇÃO INCLUSIVA – ALUNOS COM DEFICIÊNCIA E/OU 

TRANSTORNOS GLOBAIS DO DESENVOLVIMENTO

➔ LEI nº. 13.146/2015 – ESTATUTO DA PESSOA COM DEFICIÊNCIA 
➔ PROÍBE expressamente qualquer cobrança adicional em razão de 

serviços e adaptações razoáveis para atender alunos com 
deficiência. 

➔ Requerimento de Reserva de Vaga e Requerimento de Matrícula – 
meios da escola contabilizar e providenciar antes do início das 
aulas as adequações pedagógicas e adaptações estruturais para 
receber os alunos.

➔ Custos devem ser diluídos na Planilha de Custos.

OBSERVAÇÕES IMPORTANTES
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       EDUCAÇÃO INCLUSIVA – ALUNOS COM DEFICIÊNCIA E/OU 

TRANSTORNOS GLOBAIS DO DESENVOLVIMENTO

➔ RECOMENDA-SE: estipular no Regimento Escolar e no Projeto Político 
Pedagógico quais deficiências a escola tem capacidade para atender e o 
número de vagas para alunos deficientes em cada turma.

➔ PROFISSIONAL DE APOIO ESCOLAR: Art.3º, inciso XIII da Lei nº 13.146/15 - 
Estatuto da Pessoa com Deficiência 

“XIII – profissional de apoio escolar: pessoa que exerce atividades de 
alimentação, higiene e locomoção do estudante com deficiência e atua em 
todas as atividades escolares nas quais se fizer necessária, em todos os 
níveis e modalidades de ensino, em instituições públicas e privadas, 
excluídas as técnicas ou procedimentos identificados com profissões 
legalmente estabelecidas.

OBSERVAÇÕES IMPORTANTES
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

SEGURO ESCOLAR

➔ Não há obrigatoriedade para as escolas particulares oferecerem 
seguro escolar. 

➔ Responsabilidade Civil Objetiva: resguardar escola em caso de danos 
ocorridos dentro do estabelecimento ou enquanto o aluno estiver sob 
a sua responsabilidade, como em excursões, por exemplo.

➔ Seguro Individual: escola poder oferecer como opcional para os 
contratantes, contratação a parte em instrumento próprio.

➔ Seguro Escolar em Grupo: para todos os alunos, 
indiscriminadamente, o custo deve ser incluído na Planilha de Custos. 



48

     
       

OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

CÂMERAS DE GRAVAÇÃO DE IMAGENS  E/OU ÁUDIOS
 EM SALA DE AULA

➔ Não existe proibição legal expressa de instalação de câmeras de 
gravação de imagens e/ou áudio nas escolas.

➔ Objetivo: segurança de alunos, pais e funcionários.
➔ Em caso de implantação: a escola deverá, antes, realizar uma 

consulta junto à comunidade escolar.
➔ Dar Publicidade sobre as Câmeras: a instituição deve informar a 

todos (empregados, pais, alunos) de que estão sendo filmados, 
fazendo constar, inclusive em seu Regimento Interno e em placas 
informativas afixadas.
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

CONTRATO ESPECÍFICO DE ATIVIDADES 
EXTRACURRICULARES

Atividades extracurriculares -  as que não estão previstas 
dentro do conceito de “educação escolar”, os serviços opcionais e 
de uso facultativo pelo aluno (aulas de dança, teatro, judô, 
período de recreação, higiene e alimentação dos alunos).

Devem ser objeto de contratação à parte: através da celebração 
de Termo Aditivo ao Contrato de Prestação de Serviços de 
Educação Escolar ou contrato específico entre pais/responsáveis 
e escola. 
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

UTILIZAÇÃO DE DISPOSITIVOS INFORMÁTICOS - 
“CRIMES CIBERNÉTICOS”

Uso indevido de meios informáticos (computadores, celulares, 
tablets, etc.)
Risco de configuração do “crime cibernético”, nos termos da Lei 
nº. 12.737/2012.

Instituição de ensino = responsabilidade civil objetiva  

Para evitar maiores problemas, o ideal é que a escola utilize, em 
seus terminais de acesso à internet que são disponibilizados para 
uso dos alunos, meios tecnológicos de bloqueio e controle sobre 
as atividades realizadas pelos discentes.
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

UTILIZAÇÃO DE DISPOSITIVOS INFORMÁTICOS - 
“CRIMES CIBERNÉTICOS”

CONDUTA PREVENTIVA: inserir previsão no Regimento Escolar da 
instituição  estabelecendo previsão de punição com finalidade pedagógica.

PODERÁ SER PUNIDO PELA ESCOLA: aluno que utilizar os meios 
informáticos disponibilizados pela instituição de ensino para fins diversos do 
estudo, ou invadir computador do estabelecimento de ensino, mediante 
violação indevida de mecanismos de segurança.

NÃO PODERÁ SER PUNIDO PELA ESCOLA: caso o ato infracional seja 
cometido fora do ambiente escolar, sem qualquer envolvimento com o 
estabelecimento de ensino, entendemos que não poderá ser aplicada qualquer 
punição, tal fato será resolvido na esfera criminal e/ou cível estritamente 
pelas partes envolvidas.   
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OUTROS PONTOS  
IMPORTANTES

 
➔ UNIFORME ESCOLAR: disponibilizar em mais de um fornecedor, 

bem como divulgar os nomes de tais fornecedores.
Fornecer o modelo, as especificações técnicas e o logotipo da 
instituição para fornecedores interessados na  produção do uniforme 
– Recomendação MPMG 2011 e Nota Técnica 10/2012 PROCON/MG

➔ APOSTILAS E LIVROS DIDÁTICOS: escolha a critério da 
instituição, com base no projeto pedagógico.
 - Riscos na intermediação da venda  

➔ PRÁTICAS E CLÁUSULAS ABUSIVAS: Lei nº. 8.078/90 – Código 
de Proteção e Defesa do Consumidor 
 - ARTIGO 39 – PRÁTICAS ABUSIVAS 
 - ARTIGO 51 – CLÁUSULAS ABUSIVAS 
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        FIM

Agradecemos sua participação e nos 
colocamos à disposição para atendê-los!

Tel. Contato: (31) 3291-5844

www.sinep-mg.org.br

DEPARTAMENTO JURÍDICO SINEP/MG
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