SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
SUPERINTENDENCIA DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL
DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR
COORDENADORIA DE DOCUMENTAGAO ESCOLAR

INSTRUGAO n ° 07/10-SEED/DAE/CDE

Estabelece as normas para preenchimento do Livro Registro
de Classe na Rede Estadual de Ensino

A Coordenadoria de Documentagao Escolar, no uso de suas atribuigcbes e

considerando:

a necessidade de orientar os Estabelecimentos de Ensino quanto a
obrigatoriedade do uso do livro Registro de Classe como forma oficial e
Unica para o registro da frequéncia, do aproveitamento e dos conteudos
ministrados na Rede Estadual de Ensino,

a necessidade de padronizar os procedimentos do preenchimento do livro
Registro de Classe e desautorizar quaisquer outros meios de registro e de

controle nao oficiais, instrui:

Os registros a serem efetuados pelos Estabelecimentos de Ensino devem ser
padronizados de forma que constituam a perfeita escrituragao da vida escolar
do aluno e garantam a qualquer tempo a integridade e a veracidade das

informagdes.

O livro Registro de Classe é documento oficial da escola e ndo do professor;
0 mesmo deve permanecer em local adequado e seguro, sob a
responsabilidade da secretaria escolar e da equipe da direcao, de forma a
garantir sua consulta, quando necessaria, para comprovagao de atividades

escolares realizadas e resguardar direitos de docentes e discentes.

Os Estabelecimentos de Ensino devem manter disponiveis para consulta do
coletivo escolar, as legislagbes e os documentos que normatizam a

organizacgao do trabalho pedagdgico citados no Anexo da presente Instrugao.



Os livros Registro de Classe devem permanecer disponiveis para consulta,
separados por turma e por turno, ndo sendo permitido seu encadernamento

ou agrupamento pelo professor.

Caberad ao NRE exercer o controle da distribuicdo dos livros Registros de
Classe, proceder o recolhimento dos exemplares excedentes e impedir a
utilizacdo dos modelos desatualizados (antigos) como borrdo ou como

versao oficial.

O professor devera receber apenas 01 (um) livro Registro de Classe por

disciplina e por turma, nao sendo permitida a formacéao de reserva.

Compete a Secretaria Escolar preencher as capas dos livros Registro de

Classe, encapa-los com plastico transparente e entrega-los aos professores.

Compete a Equipe Pedagdgica acompanhar periodicamente os registros das
agbes docentes e discentes, vistando os livros Registro de Classe ao final de

cada periodo ( bimestre, semestre, trimestre, etapa, etc).

Compete aos Nucleos Regionais de Educacgao, orientar os Estabelecimentos
de Ensino quanto a forma de preenchimento dos campos do Livro Registro
de Classe:

a) para o preenchimento das quadriculas do campo Frequéncia devem
ser utilizados apenas ¢ ou C (comparecimento) e f ou F (falta), ndo
sendo permitido o uso de outros simbolos ou caracteres. Nao deixar
lacunas;

b) o preenchimento dos campos e quadriculas do Livro Registro de
Classe devem ser feitos com tinta preta ou azul, de modo a evitar
constrangimentos em relacdo ao desempenho do aluno. E vedado o
uso de lapis, tendo em vista o carater oficial dos registros;

c) as faltas justificadas ou abonadas, devem ser anotadas no campo
Observacdes, onde constem: o numero do aluno faltante, o motivo da

falta, o inicio e o término do periodo da falta e 0 amparo legal;



d) a coluna destinada ao registro de faltas deve ser preenchida com o

nuamero de faltas de cada aluno no periodo (bimestre,semestre,
trimestre, etapa ) :

quando o aluno ndo apresentar faltas devera ser registrado com o
algarismo 0 (zero).

no caso em que o aluno ndo compareceu nenhuma vez devera ser
registrado o numero total de suas faltas;

a movimentagao do aluno deve ser informada (no picote canhoto), ao
término do periodo;

todas as informacgdes, orientagdes e registros sobre a movimentagao
de alunos é de responsabilidade da secretaria escolar;

o campo destinado ao registro de aulas previstas e aulas dadas deve
ser preenchido de acordo com o calendario escolar, sendo que o
somatorio das aulas com as reposi¢cdes e complementagdes de carga

horaria deve totalizar o minimo exigido na LDBEN;

e) a coluna destinada ao registro de médias deve ser preenchida com o

resultado numérico, obtido pelo aluno, no periodo. Caso o resultado seja

nulo, o professor devera registrar 0,0 (zero virgula zero). Os resultados da

avaliagdo devem estar em consonancia com o regimento escolar e com a

metodologia do plano de trabalho docente;

0 campo Avaliagao é destinado ao registro das avaliagdes processuais
(trabalhos, provas, atividades, etc.) realizadas no periodo;

para EJA a coluna destinada ao registro de notas devera ser
preenchida com o resultado obtido pelo aluno nas avaliagdes
processuais;

fica vedado registrar no campo Avaliagcbes outras formas de
anotagdes, siglas, sinais, n&do indicados na presente Instrugdo. Como,
por exemplo, NC, NF, +, -, e outros.

0 espaco destinado ao registro de conteudo deve ser preenchido com
os conteudos curriculares e as atividades efetivamente realizadas de
acordo com o plano de trabalho docente. Ao final de cada aula dada o

professor devera proceder esses registros e rubrica-los;



f) o campo Anotagdes destina-se ao registro do desempenho pessoal do
aluno, no que se refere ao cumprimento das atividades realizadas ao

longo do processo educativo e respectivas avaliagoes;

g) as turmas com mais de 50 alunos registrados deverdo utilizar dois
Livros Registro de Classe, dando sequéncia a numeragao no segundo
livro ( 51, 52, 53, ...);

h) o campo Adaptagao/Dependéncia destina-se ao registro dos alunos

em regime de adaptagao ou progressao parcial,

10. Compete aos NRE'’s orientar os Estabelecimentos de Ensino quanto as
anotagdes no livro Registro de Classe na ocorréncia da falta de alunos:
a) motivada por participagdao em eventos e projetos vinculados a SEED,
registrar:
= no campo Frequéncia: f (falta);
= no campo Observagdes: registrar o nome do evento/projeto do qual o
aluno participou, o numero do aluno, data de inicio e término do evento.

Ao final do periodo nao computar estas faltas no canhoto (picote);

b) quando motivada por Atestado Médico, registrar:

= no campo Frequéncia: f ou F (falta);

= no campo Observagdes: Falta justificada por atestado médico e data;

= na coluna Faltas (do canhoto/picote) as faltas devem ser computadas e

langadas normalmente;

c) quando legalmente amparadas:

= em razdo de doencga infecto-contagiosa ou impeditiva de frequéncia as
aulas (Lei Federal n°® 1044/69);

= em razao de licenga-gestacao (Lei Federal n® 6202/75);

* em razédo de servigo militar (Dec.-Lei Federal n° 715/69);

Nas trés situacdes deve-se registrar:

= no campo Frequéncia: f ou F(falta);

= no campo Observagdes: numero do aluno, falta abonada, data, amparo

legal;



= ao final do periodo ndo computar estas faltas no canhoto;

d) por motivo de consciéncia religiosa:

= no campo Frequéncia: f ou F (falta);

= ao final do periodo computar estas faltas no canhoto, de acordo com o
Parecer n° 15/1999 - CNE

e) motivada pela transferéncia de um estabelecimento para outro:

= na escola de origem a frequéncia sera langada até a data da solicitagéo
da transferéncia. Os langamentos realizados apds esta data nao seréo
computados no canhoto (picote );

= No estabelecimento de destino a frequéncia sera computada a partir da
matricula;

= A secretaria escolar deve agilizar, junto aos docentes, a comunicagao e
os registros a respeito da movimentagao dos alunos;

f) Compete aos docentes comunicar a secretaria escolar a ocorréncia de

casos de alunos faltosos.

= Quando houver no campo frequéncia, registrado mais de cinco faltas
consecutivas ou sete alternadas sem a devida justificativa, o docente
devera comunicar a equipe pedagogica elou a diregdo do
estabelecimento de ensino para encaminhamento das acdes previstas
no Programa FICA.

= (Cabe aos docentes registrar o encaminhamento realizado no campo
observagdes bem como as providéncias relativas ao retorno do aluno;

= Cabe a equipe pedagdgica e/ou diregao informar a secretaria escolar

dos procedimentos e das providéncias previstas no programa FICA.

11. Os estabelecimentos de Ensino que desenvolveram atividades
pedagogicas e cumpriram carga horaria:

» considerar como aulas previstas e dadas;

= no campo Frequéncia: atribuir C ou F para o aluno.

= no campo Conteudo: atividades pedagdgicas desenvolvidas.

12. Os Estabelecimentos de Ensino que tenham dispensado os alunos, no

periodo em que sediaram eventos escolares:



considerar como aulas previstas e ndo dadas: ao final do periodo o
Estabelecimento devera elaborar projeto de reposi¢cao de dias letivos;
no campo Frequéncia: anular com um traco;

no campo Observagdes: nome do evento/data;

no campo Conteudo: Estabelecimento cedido para sediar o evento
escolar ( nome do evento);

no més correspondente registrar o periodo de reposicao referente ao
evento escolar, frequéncia dos alunos, conteudos -curriculares e

atividades realizadas.

13. Compete ao NRE’S orientar os Estabelecimentos de Ensino quanto ao

preenchimento do Registro de Classe, na ocorréncia de falta de professores:

a.

quando envolver falta do professor (dias letivos):

no campo Conteudo: falta do professor;

no campo Frequéncia: anular com um traco;

no campo Observacgdes: aula prevista e ndo dada,;

quando envolver reposi¢ao de aulas no bimestre, registrar:

no campo Frequéncia: data da reposigao, C ou F para o aluno;

no campo Observagodes: reposicao referente aodia _ /| /[

no campo Conteudo: atividades e conteudos curriculares da reposicao;
quando envolver complementagao de carga horaria, registrar:

no campo Frequéncia: C ou F para o aluno;

no campo Observacoes: data em que foi realizada a complementacéo;
no campo Conteudo: atividades e conteudos curriculares da reposicao;
quando envolver substituicado do professor: o professor substituto deve
preencher todos os campos normalmente e rubricar os campos
destinados a esse fim.

quando ocorrer auséncia do professor (convocado para cursos, etc.,
relativos ao processo de formacdo continuada promovidos pela
mantenedora ou por ela autorizados), o Estabelecimento de Ensino
deve realizar atividades pedagdgicas com os alunos, para assegurar o
cumprimento dos dias letivos e carga horaria, registrar:

no campo Frequéncia: C ou F para o aluno;

no campo Conteudo: conteudos curriculares e atividades desenvolvidas;



nas datas previstas no Calendario Escolar para Formacao Continuada,

Conselho de Classe e reunides pedagodgicas, registrar:
no campo Frequéncia: anular com um trago vertical,
no campo Conteudo: Formagdo Continuada, Conselho de Classe ou
Reunido Pedagdgica;
no campo Observagdes: data da Formagao Continuada, Conselho de
Classe e reunidao pedagdgica, conforme Instrucdo do Calendario
Escolar — Amparo legal : Delib. n°® 02/02-CEE;

para situagdes em que o afastamento do professor € considerado em

efetivo exercicio (juri, convocagao pela Justiga Eleitoral e outros...):

no campo Frequéncia: C ou F para o aluno;

no campo Conteudo: atividades desenvolvidas;

no campo Observagdes: amparo legal.

14.Registro da movimentacao de aluno:

Ratifica-se que toda e qualquer informagdo como, também, o registro

sobre a movimentagdo de alunos é da responsabilidade da Secretaria

Escolar;

a. nhao é permitido mudar a ordem dos nomes no espelho;

b. caso o nome do aluno tenha sido excluido (riscado), deve-se
acrescenta-lo no final da lista de chamada, com um novo
numero;

c. o aluno remanejado por motivo de jungao de turmas:

registrar a frente do nome do aluno: Remanejado

registrar os alunos da turma extinta em ordem alfabética, apos o ultimo
aluno da turma ativa;

se o0 numero de alunos da nova turma ultrapassar a quantia de 50
(cinquenta), deve-se abrir um segundo livro para o registro dos alunos
que ultrapassarem esse numero;

transcrever no novo livro Registro de Classe: notas, frequéncias e
anotacdes constantes do registro anterior;

o livro Registro de Classe da turma que deixou de existir permanecera
na Secretaria Escolar;

aluno remanejado de turma



= registrar a frente do nome do aluno : Remanejado para a turma...
especificar a turma),

» registrar o nome do aluno apos o ultimo aluno da turma de
destino,

= trancrever no livro Registro de Classe da turma: Notas |,
frequéncias e anotagdes constantes no registro anterior.

15. Compete a Secretaria Escolar comunicar aos professores a situagao
atualizada dos alunos em casos de desisténcia, transferéncia e
Remanejamento, anotar no livro Registro de Classe o termo Desistente,
Transferido ou Remanejado para ... ( especificar a turma).

16. Os casos omissos serao resolvidos pela Coordenadoria de Documentagao
Escolar/SEED.

17. Fica revogada a Instrugéo n°® 14/08-SEED/DAE/CDE.

Curitiba, 25 de outubro de 2010

Célia Maria Menegassi Fernandes
Coordenadora da Documentagao Escolar/DAE/SEED
Decreto n° 2869/04 — RG n° 907.968-8



ANEXOS

LEGISLAGCAO VIGENTE

1) DECRETO - LEI FEDERAL n.° 1.044, de 21 de outubro de 1969
* Dispde sobre o tratamento excepcional para os alunos portadores das

afecgdes que indica.

2) DECRETO - LEI FEDERAL n.° 715, de 30 de julho de 1969
» Altera dispositivo da Lei do Servigo Militar n.° 4.375, de 17 de agosto
de 1964.
Dispde sobre abono de faltas para alunos em prestacao de servigo

militar.

3) LEI FEDERAL N.°6.202, DE 17 DE ABRIL DE 1975
« Atribui a estudante em estado de gestacdo o regime de exercicios
domiciliares instituido pelo Decreto - Lei n.° 1.044, de 21 de outubro de

1969, e da outras providéncias.

4) LEI ESTADUAL n.°7.102, de 15 de janeiro de 1979
 Concede segunda chamada de exames ou avaliagdo a alunos de
estabelecimentos da Rede Estadual de Ensino e da outras

providéncias.

5) PARECER n.° 15/99 - CEB/CNE (Cémara de Educacdo Basica do
Conselho Nacional de Educacgao), de 04 de outubro de 1999

+ Consulta sobre legislacdo pertinente ao tratamento diferenciado a

aluno frequentador da Igreja Adventista do Sétimo Dia. Consta do voto

do Relator: "... considerando-se a clareza dos textos legais, ndo ha
amparo legal ou normativo para o abono de faltas a estudante que se
ausente regularmente dos horarios de aulas devido as convicgdes

religiosas".



6) PARECER n.° 31/02 - CEB/CNE (Cémara de Educacdo Basica do
Conselho Nacional de Educacgao), de 03 de julho de 2002
» Consulta tendo em vista o Art.24, Inciso VI, e o art. 47, § 3° da LDBEN:

- Inciso VI do art. 24: o controle de frequéncia fica a cargo da escola,
conforme o disposto no seu regimento e nas normas dos setenta e

cinco por cento do total de horas letivas para aprovagao.

- Paragrafo 3° do art. 47: é obrigatéria a frequéncia de alunos e

professores, salvo programas de educagao a distancia.

7) DELIBERACAO n.° 31/86 - CEE, de 05 de dezembro de 1986
» Consultas sobre:
a) Eliminacao de Documentos Escolares.
b) Transferéncia - prazo para entrega de documentos escolares.

Observar a legislagado de preservagéo ambiental.

8) INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA N° 01/04- SUED/GRHS/SEED

9) RESOLUCAO N° 1237/08- SEED

10) LEI n.° 6.174/70, Artigo 128, Inciso VI.

11)DOCUMENTOS QUE NORTEIAM A ORGANIZACAO DO TRABALHO
PEDAGOGICO:

» Projeto politico pedagdgico

= Regimento escolar

= Plano de acao da escola

* Plano de trabalho docente

» Estatutos dos 6rgaos colegiados

» Regulamentos dos espagos escolares, como biblioteca, laboratorios

e etc.
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