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

COORDENAGAO DE DOCUMENTAGAO ESCOLAR

INSTRUGAO n ° 17/07 — DAE/CDE

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

A Coordenagao de Documentagao Escolar, no uso de suas atribui¢cdes 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 das informacgoes.

O livro Registro de Classe é documento oficial da escola, e ndo do professor,
0 mesmo deve permanecer na Secretaria Escolar, de forma a garantir sua
consulta, quando necessaria, para comprovacao de atividades escolares

realizadas e resguardar direitos de docentes e discentes.

Os Estabelecimentos de Ensino devem manter disponiveis, para consulta do

corpo docente, as legislagdes constantes do Anexo da presente Instrugéo.

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.



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

versao oficial.

. O professor devera receber apenas 1 (um) livro Registro de Classe por

disciplina e por turma, ndo sendo permitida a formacao de reserva.

. Compete a Secretaria Escolar preencher as capas dos livros Registro de
Classe, encapa-los com papel plastico transparente antes de entrega-los aos

professores.

. Compete a Equipe Pedagdgica vistar os livros Registro de Classe ao final de

cada periodo.

. Orientar os Estabelecimentos de Ensino quanto a forma de preenchimento
dos campos do Registro de Classe:

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

b) o preenchimento dos campos e quadriculas do Registro de Classe
devem ser feitos com tinta preta ou azul, sendo proibido o uso de
lapis, tendo em vista o carater oficial dos registros;

c) as faltas justificadas ou abonadas, devem ser apostiladas no campo
Observacoes, onde constem: o numero do aluno faltante, o motivo da
falta, o inicio e o término do periodo da falta e o amparo legal;

d) a coluna destinada ao registro de Faltas deve ser preenchida com o
numero de faltas de cada aluno no periodo (bimestre, etapa...):

= quando este nao apresentar faltas devera ser registrado 0 com apenas

um algarismo (nao se aplica a EJA Presencial);

= quando este nunca tenha comparecido devera ser registrado o numero

total de suas faltas (ndo se aplica a EJA Presencial);

= a movimentacado do aluno deve ser informada (no picote canhoto), ao

término do periodo (néo se aplica a EJA Presencial);



= 0 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¢des e complementagcdes de carga

horaria deve totalizar o minimo de 800 horas, como exigido na LDBEN (na

EJA Presencial deverao ser consideradas 1200 horas);

e) a coluna destinada ao registro de médias deve ser preenchida com o
resultado obtido pelo aluno no periodo; caso o resultado seja nulo, o
professor devera registrar 0,0 (zero virgula zero);

» 0 quadro Avaliacdo € destinado ao registro das avaliagbes parciais

(trabalhos, provas, atividades, etc.) realizadas no periodo;

» para a EJA Presencial a coluna destinada ao registro de notas devera

ser preenchida com o resultado obtido pelo aluno nas avaliacbes

processuais;

f) o espacgo destinado ao registro de Conteudo deve ser preenchido com
as situagdes de aprendizagem efetivamente trabalhadas; ao final de
cada aula dada o professor devera proceder esses registros e rubrica-
los;

g) o campo Anotagdes destina-se ao registro do desempenho pessoal do
aluno;

h) as turmas com mais de 50 alunos registrados deverdo utilizar dois
livros Registro de Classe, dando seqiéncia a numeragao no segundo
livro ( 51, 52, 53, ...) uma vez que ha necessidade de adequa-la ao
sistema SERE/SEJA;

i) o registro dos alunos em regime de adaptagdo ou de dependéncia
deve atender ao Oficio Circ. n° 34/2005-DIE/SEED, que prevé um
livro Registro de Classe em separado para esse preenchimento (ndo

se aplica a EJA Presencial).

10. Orientar os Estabelecimentos de Ensino quanto ao Registro de Classe na
ocorréncia da falta de alunos:
a) motivada por participacdo em eventos como FERA, COMCIENCIA,
Jogos Escolares e outros projetos vinculados a SEED, registrar:
. no campo Frequéncia: f (falta);
. no campo Observacbes: apostilar a

atividade/projeto de que o aluno participou: FERA,



COMCIENCIA, etc., nimero do aluno, data de
inicio e término do evento. Ao final do periodo nao

computar estas faltas no canhoto (picote);

b) motivada por participagdo em Jogos, no caso em que o aluno tenha

participado do evento em outro Estabelecimento de Ensino, registrar:

. no campo Frequéncia: f (falta);

. no campo Observagdes: numero do aluno,
motivo/evento, data de inicio e término do evento.
Ao final do periodo ndo computar estas faltas no

canhoto;

c) no caso em que o Estabelecimento de Ensino tenha servido de

alojamento para Jogos Escolares e dispensado seus alunos, registrar:

. no campo Frequéncia: anular com um traco;

. no campo Observagdes: nome do evento,
data de inicio e término;

. no més correspondente a reposicao
(necessaria para se atender a exigéncia legal do
minimo de 800 horas e 200 dias letivos) devera ser
registrado no campo Observagdes: reposicao
referente ao periodo de Jogos Escolares. Os
demais campos devem ser preenchidos
normalmente (na EJA Presencial deverdao ser

consideradas 1200 horas);

d) quando motivada por Atestado Médico, registrar:

e)

. no campo Frequéncia: 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
(na EJA Presencial registrar na coluna Carga
Horaria Frequentada o percentual frequentado pelo

aluno);

quando legalmente amparadas:



" em razao de doenga infecto-contagiosa ou

impeditiva de freqliéncia as aulas (Lei Federal n°

1044/69);
" em razéo de licenga-gestacao (Lei Federal n°
6202/75);
. em razao de servico militar (Dec.-Lei Federal
n°® 715/69);
Nas trés situacbes deve-se registrar:
. no campo Frequéncia: f (falta);
. no campo Observagdes: numero do aluno,

falta abonada, data, amparo legal;
. ao final do periodo ndo computar estas faltas
no canhoto;
f) por motivo de consciéncia religiosa:
. no campo Frequéncia: f (falta);
. ao final do periodo computar estas faltas no canhoto;
g) motivada pela ndo vinculagdo ao estabelecimento quando da
transferéncia :
. a Frequéncia sera computada a partir da matricula no

Estabelecimento.

11. Orientar os Estabelecimentos de Ensino quanto ao registro e ao cémputo de
aulas previstas e aulas dadas:

a) nos casos em que tenham desenvolvido atividades pedagogicas e
cumprido a carga horaria, durante os dias em que serviu de
alojamento para Jogos Escolares:

] considerar como aulas previstas e dadas;

. no campo Frequéncia: atribuir c
(comparecimento) f (falta);

. no campo Conteudo: atividades pedagdgicas
desenvolvidas;

b) nos casos em que o Estabelecimento tenha dispensado os alunos, no

periodo em que sediou os Jogos Escolares:



. considerar como aulas previstas e nao dadas:
ao final do periodo o Estabelecimento devera
elaborar projeto de reposicao de dias letivos;

. no campo Frequéncia: anular com um traco;

. no campo Observacoes: Jogos
Escolares/data;

. no campo Conteudo: Estabelecimento cedido
para sediar Jogos Escolares;

. no més correspondente registrar o periodo de
reposicao referente aos jogos escolares, freqiéncia

dos alunos e atividades realizadas.

12.0rientar os Estabelecimentos de Ensino quanto ao preenchimento do
Registro de Classe, na ocorréncia de falta de professores, quando nao
realizado o atendimento ao aluno para assegurar o cumprimento dos dias
letivos e carga horaria:
a) quando envolver falta do professor (dias letivos):

= no campo Conteudo: falta do professor;

. no campo Frequéncia: anular com um trago;
. no campo Observacgdes: aula prevista e nao
dada;

b) quando envolver reposi¢cao de aulas no bimestre registrar:
. no campo Frequéncia: data da reposicao, ¢ e

f para o aluno;

. no campo Observacdes: reposicao referente
aodia__/ |
. no campo Conteudo: atividades da reposigao;

c) quando envolver complementagao de carga horaria, registrar:
. no campo Frequéncia: ¢ e ou f para o aluno;
" no campo Observagdes: data em que foi
realizada a complementacéo;
" no campo Conteudo: atividades

desenvolvidas;



d)

h)

quando envolver substituicdo do professor: o professor substituto deve
preencher todos os campos normalmente e rubricar os campos
destinados a esse fim.

quando ocorrer na auséncia do professor (convocado para cursos,
etc.) e o Estabelecimento de Ensino néo realize o atendimento aos
alunos, para assegurar o cumprimento dos dias letivos e carga

horaria, registrar:

. no campo Frequéncia: anular o com um traco;
. no campo Conteudo: Curso de Formacgao
Continuada;

. no campo Observacbes: data da Formacgao

Continuada, conforme Instrucdo n° 03/05 -
SUED/SEED,; aula prevista e ndo dada;
quando ocorrer auséncia do professor (convocado para cursos, etc.) e
o Estabelecimento de Ensino realize o atendimento aos alunos, para
assegurar o cumprimento dos dias letivos e carga horaria, registrar:
. no campo Frequéncia: ¢ f para o aluno;
. no campo Conteudo: atividades
desenvolvidas;
nas datas previstas no Calendario Escolar para Formag¢ao Continuada

e Planejamento e computadas como dia letivo, registrar:

. no campo frequéncia: anular com um trago
vertical;
" no campo conteudo: Formag&o Continuada

e/ou Planejamento;
] no campo Observacgbes: data da Formacgao
continuada e/ou Planejamento, conforme Instrugao
do Calendario Escolar — amparo legal Delib. n°
02/02-CEE;
. Caso nao haja integralizagdo do minimo de
800 horas no cbmputo geral do ano letivo,
complementar a carga horaria. Na EJA Presencial
deverao ser consideradas 1200 horas;

para situagées em que o afastamento do professor é considerado de

efetivo exercicio (juri, convocacgao pela Justica Eleitoral e outros...):



. no campo Frequéncia: ¢ ou f para o aluno;
. no campo Conteudo: atividades
desenvolvidas;

. no campo Observagdes: amparo legal.

13.Orientar os procedimentos relacionados a movimentagdo de aluno no
Sistema SERE.
a) o aluno que matricula-se e nunca comparece, sera excluido pelo
Motivo 18 (ndo se aplica a EJA Presencial);
b) a matricula excluida por motivo de erro da Secretaria Escolar, sera
excluida pelo Motivo 14 (nao se aplica a EJA Presencial);
c) para o aluno que solicita transferéncia e retorna ao estabelecimento
de ensino:
. reativar no Sistema com o mesmo numero de
chamada que tinha antes (ndo se aplica a EJA
Presencial);
" caso seu nome tenha sido excluido (riscado),
deve-se acrescenta-lo no final da lista de chamada,
com um novo numero (ndo se aplica a EJA
Presencial);
" nao € permitido mudar a ordem do espelho;
d) o aluno remanejado por motivo de jungao de turmas:
= registrar a frente do nome do aluno: Remanejado para a turma ........
(ndo se aplica a EJA Presencial);
" transcrever no novo livro Registro de Classe:
notas, freqiéncias e anotagdes constantes do
registro anterior (ndo se aplica a EJA Presencial).
" o livro Registro de Classe da turma que
deixou de existir permanecera na Secretaria
Escolar;
e) remanejamento de turmas inteiras:
" registrar os alunos da turma extinta em ordem
alfabética, apds o ultimo aluno da turma ativa;
. se o0 numero de alunos da nova turma

ultrapassar a quantia de 50 (cinqlenta) deve-se



abrir um segundo Livro para o registro dos alunos
que ultrapassaram esse numero;
] emitir nova relagdo nominal de alunos;

f) compete ao professor da turma comunicar a Equipe Pedagdgica os
casos de alunos faltosos, a qual apds atender as exigéncias
pedagdgicas informara a situagao dos alunos a Secretaria Escolar;

g) compete a Secretaria Escolar comunicar aos professores os alunos
Desistentes e Transferidos (em mural, etc.) e o professor anotara no
livro Registro de Classe os termos correspondentes ao caso:
Desistente ou Transferido;

h) a Secretaria Escolar deve informar aos professores com a maxima
brevidade os casos de remanejamento interno, devendo anotar no
livro Registro de Classe o termo Remanejado para ....... ( especificar a

turma).

14.Fica revogada a Instrugdo n° 03/06-DIE/SEED.

Curitiba, 17 de dezembro de 2007

Célia Maria Menegassi Fernandes
Coordenadora da CDE/SEED



ANEXOS

LEGISLACAO 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 prestacdo de servigo

militar.

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

1969, e da outras providéncias.

4) LEIESTADUAL 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.° 06/98 - CEB/CNE (Camara de Educagao Basica do

Conselho Nacional de Educacao), de 07 de abril de 1998

* Entendimento a respeito da vigéncia do Decreto - Lei Federal n.° 1.044-
69, que dispde sobre o tratamento excepcional para os portadores de

afeccgdes.

6) PARECER n.° 15/99 - CEB/CNE (Camara de Educac&o Basica do
Conselho Nacional de Educacao), de 04 de outubro de 1999
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» 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, néao ha
amparo legal ou normativo para o abono de faltas a estudante que se
ausente regularmente dos horarios de aulas devido as convicgbes

religiosas".

7) PARECER n.° 31/02 - CEB/CNE (Camara de Educagao Basica do
Conselho Nacional de Educacao), 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 aprovagéo.
- Paragrafo 3° do art. 47: € obrigatéria a frequéncia de alunos e

professores, salvo programas de educagao a distancia.

8) DELIBERACAO n.° 31/86 - CEE, de 05 de dezembro de 1986
» Consultas sobre:
a) Incineracdo de Documentos Escolares.

b) Transferéncia - prazo para entrega de documentos escolares.

9) INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA n.° 01/04 -
SUED/GRHS/SEED.

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