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INSTRUCAQO N° 005/2¢14 — SEED/SUED

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

A Superintendente da Educagiio no uso de suas atribuigoes e considerando:

o a necessidade de orientar as instituigdes de ensino guanto & obrigatoricdade do
uso do Livro Registro de Classe como forma oficial e nica para o registro da frequéncia, do
rendimento escolar e dos conteidos ministrados na rede estadual de ensino;

» a pecessidade de padronizar os procedimentos e cumprimento de prazos para o
preenchimento do Livro Registro de Classe, invalidando quaisquer outros meios de registro €
de controle nao oficiais, instrui:

1. Os registros a serem efetuados pelas instituigoes de ensino devem ser padronizados
de forma que constituam a perfeita escrituragdo da vida escolar do aluno e garanta a qualquer
tempo a integridade € a veracidade das informagdes, dentro dos prazos estipulados pela
mantenedora. ' -

2. O Livro Registro de Classe é documento oficial da instituicdo de ensino, devendo
permanecer em local adequado ¢ seguro, sendo a sua guarda de responsabilidade da
secretaria escolar e da equipe da diregdo, de forma a garantir sua consulta, quando necessaria,
para comprovagio da frequéncia, das atividades escolares realizadas, do rendimento escolar
dos alunos, resguardando a responsabilidade dos registros ao docente e direito ao discente.

3. As instituicbes de ensino devem manter disponiveis para consulta do coletivo
escolar, as legislages e os documentos que normatizam @ organizagido do trabaiho
pedagdgico.

4. Os Livros Registro de Classe devem permanecer disponiveis para consulia,
separados por turma e por turno, nao sendo permitido seu encadernamento ou agrupamento
pelo professor. ' '

§. Caberd ao Nicleo Regional de Educagdo, no inicio do ano letivo, controlar a
distribuicio dos Livros Registro de Classe, assim como recolher os exemplares excedentes e
impedir a utilizagdo dos modelos desatualizados.
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6. O professor devera receber apenas 01 (um) Livro Registro de Classe por disciplina
e por turma, ndo sendo permitida a formacio de reserva.

7. Compete a Secretaria Escolar preencher as capds dos Livros Reg1stro de Classe,
encapa-los com pldstico transparente e entrega-los aos professores.

8. Compete & Equipe Pedagégica acompanhar periodicamente os registros das acOes
docentes e discentes, vistando os Livros Registro de Classe ao final de cada periodo,
(bimestre, trimesire, semestre, etapa, etc.).

¢ No caso de rasuras nos Livros Registro de Classe, com colagem ou manchas que
comprometam as informac¢es do documento, a Equipe Pedagégica deverd solicitar ao
professor (a) o preenchimento de um novo Livro Registro de Classe.

9. Compete ao Nicleo Regional de Educagdo, orientar as instituigdes de ensino
guanto 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 entre os dias e meses; - '

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

¢) as faltas justificadas ou abonadas devem ser anotadas no campo Observacoes,
onde constem: 0 nimero do aluno faltante, o motivo da falta, o inicio e 0 tcrmmo do periodo -
e 0 amparo legal para as faltas;

_=#"d) o campo destinado ao registro dos dias letlvos deve ser preenchido de acordo com
o Calendério Escolar, sendo que a somatéria da carga hordria das aulas com as reposigoes e
complementacdes de carga hordria quando for o caso, deve totalizar 0 minimo exigido na lei
n.° 9394/96- LDBN; '

e) no canhoto para fechamento parcial ou final a coluna destinada ao registro de faltas
deve ser preenchida com o nimero de faltas de cada aluno no periodo (bimestre, trimestre,
semestre, etapa ):

e quando 0 aluno nio apresentar faltas deverd ser registrado com o algarismo ¢
(zero): ' -

» np caso em que 0 aluno ndo compareceu nenhuma vez deverd ser registrado o
nimero total de suas faltas; '

° para a EJA sera registrado o total da carga horéria frequentada;
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¢ a movimentacio do aluno deve ser informada, no canhoto, ao término do periodo
de avaliacdo, para os alunos transferidos e remanejados. Os alunos desistenies s6 serdo
mformados ao final do ano letivo;

Observacido: todas as informagdes, orientagdes ¢ registros sobre a movimentacio de
alunos € de responsabilidade da Secretaria Escolar; '

f) 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 deverd registrar 0,¢
(zero virgula zero). Os resultados da avaliacdo devem estar em consondncia com o Projeto
Politico Pedagdgico regulamentado no Reglmento Escolar e com a metodologia utilizada no
plano de trabalho docente;

« o campo Avaliaciio ¢ destinado ao registro das avaliacoes processuais (trabalhos,
provas, atividades, etc.) realizadas no perjodo;

o fica vedado registrar no campo Avalia¢bes siglas ou sinais niao indicados na
presente Instrucao. '

g) o espaco destinado ao registro de conteddo deve ser preenchido com os contetdos
curriculares e as atividades efetivamente realizadas de acordo com o plano de trabalho
docente. Ao final de cada aula dada o professor deverd proceder ao registro desses contetdos
e rubrica-los;

h) o campo Anotagoes destina-se ao regisiro do desempenho pes<;0dl do aluno, no que
se refere ao comprimento das atividades realizadas ao longo do processo educativo ¢
respectivas avaliagoes;

1} as turmas com mais de 53 (cinquenta e trés) alunos registrados deverdo utilizar dois
Livros Regisiro de Classe, dando sequéncia & numeracao no segundo livro (54, 55, 56.,.. )i

j) 0 campo Adaptacao/Dependéncia destina-se ao registro dos alunos em regime de
adaptacio ou progressio parcial, seguindo as normas especificas de registro para cstas
sttuagses;

k) o prazo para entrega do canhoto a Secretaria Escolar devidamente preenchido serd
de no miximo 03 (cinco) dias corridos, apés o término do periodo de avaliacao (blmcslre '
trimestre, semestre, etapa, efc.).

1} compete & Secretaria Escolar, no prazo miximo de 10 (dez) dias corridos, registrar

nos Sisternas SERE e/ou SEJA as informagdes contidas no canhoto.

10. Compete a0 Nicleo Regional de Educacio orientar as instituigdes de cnsino
quanto as anotagdes no Livio Registro de Classe na ocorréncia da falta de alunos:
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a) motivada por participacio em eventos ¢ projetos vinculados a Secretaria de Esiado
da Educacio, registrar:

° no campo Frequéncia: f (falta);

¢ no campo Observacdes: registrar o nome do evento/projeto do qual o aluno
participou, o nimero do aluno, data de inicio e término do evento.

° Ao final do periodo ndo computar estas faltas no canhoto (pic()te);'

b) guando motivada por Atestado Médico, registrar:

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

e no campo Observacées: Falta justificada por Atestado Médico e data;

* na coluna Faltas (do canhoto/picote) as faltas devem ser computadas e langadas
normalmente;

¢) quando legalmenie amparadas, mediante documentos comprobatérios, com 0 prazo
maximo de 72 horas para entrega:

e em razo de afecgoes impeditivas de frequéncia as aulas (Decreto Lei Federal n.”

1044/69), '
o em razio de licenca-maternidade (Lei Federal n.° 6202/ 75Y;
© em razio de servigo militar (Decreto-Lei Federal n.° 715/69);

° em razao de acomp.anhamento de filho menor hospitalizado (Resolugdo n.® 41/95-
Conselho Nacional dos Dircitos da Crianca e do Adolescente)

Nas quatro situages deve-se registrar:
¢ npo campo Frequéncia: { ou F(falta);

e no campo Observagoes: nimero do aluno, data/periodo de faltas abonadas,
amparo legal; '

¢ aoc final do periodo ndo computar estas faltas no canhoto;
d) impedimento por principio de consciéncia religiosa (Parecer n® 15/1999- CNE):

s no campo Frequéncia: { ou F (falta);
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* ao final do periodo computar estas faltas no canhoto;
e) motivada por transferéncia

°  na instituicio de origem a frequéncia serd lancada aié a data da solicitacdo da
transferéncia. Os lancamentos realizados ap6s esta data ndo serdo compumdos no
canhoto (picote );

¢ na instituicio de destino a frequéncia serd computada a partir da efetivagdo da
matricula;

© o aluno que solicita a transferéncia e retorna para a mesma instituicdo de ensino
de origem sem ter frequentado outra institui¢do, levard falta no periodo em que esteve
ausente;

¢ a Secretaria Escolar deve agilizar, para os docenies, a comunicacio e 0s registros
a respeito da movimentacao dos alunos;

f) compete aos docentes comunicar a Eqmpe Pedagdgica e a Secrelaria Escolar a
ocorréncia de casos de alunos faltosos:

¢ quando houver no campo Freqguéncia, registro de mais de cinco faltas ¢ / ou dias
consecutivos, ou sete faltas efou dias alternados no periodo de 02 meses ( 60 dias) sem a
devida justificativa, o docente deverd comunicar imediatamente a Equipe Pedagdgica e/ou a
direcio da instituicio de ensino para communicar aos responsaveis pelo aluno quando menor e
para encaminhamento das acdes previstas no Programa de Combate ao Abandono Escolar;

¢ ¢abe aos docenies registrar 0 encaminhamento realuado ne campo observagoes
bem como as providéncias relativas ao retorno do aluno;

o cabe & Equipe Pedagégica e/fou Diregio informar & Secretaria Escolar dos
procedimentos e das providéncias previstas no programa de Combate ao Abandono Escolar;

o cabe & Equipe Pedagégica e/ou Diregdo comunicar aoc Conselho Tutelar a relagao

dos alunos com faltas acima de 50% do percentual permitido em lei, conforme Lei Federal
n.” 10.287/01

11. As instituigdes de ensino que desenvolveram atividades pedagdgicas ( ex: feira de
ciéncias, festivais..) para o cumprimento da carga horaria conforme o Calendario Escolar
aprovado pelo NRE devem registrar:

¢ no campo Frequéncia: C ou F para o aluno;
P

e pno campo Conteddo: atividades pedagégicas desenvolvidas.
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12. Compete ao Nicleo Regional de Educagao orientar as instituicdes de ensino
quanto ao preenchimento do Livro Registro de Classe, na ocorréncia de falta de professores:

a} quando ocorrer falta do professor ;egistraf:

© no campo Conteddo: falta do professor;

v no campo Frequéncia: anular com um trago;

¢ no campo Observacdes: falta do professor;

b} quando envolver reposicio de aulas no periodo letivo, registrar;

¢ nocampo F re(;wéncia: data da repo_sigéo, C ou F para o aluno;

¢ DNO campo Observmgﬁés: reposicao referente aodia _ /_ / ;

¢ no campo Contendo: as atividades e/ou conteiidos curriculares da reposicio;
¢y quando envolver _complementagéo de carga hordria, registrar:

© no campo Frequéncia: C ou F para o aluno;

° Do carﬁpo Observacdes: data em que foi realizada a complementagao;

e no campo Conteddo: atividades e conteudos curficulares da complementagio.

d) quando envolver substituigio (mediante suprimento de professor substituto ou
pedagogo} do professor: :

e o professor substituto deve preencher todos os campos normalmente e rubricar 0s
campos destinados a esse fim.

e) quando ocorrer auséncia do professor (convocado para cursos, eic., relativos ao
processo de formagio continuada promovidos pela mantenedora ou por ela autorizada), a
instituicdo de ensino deve realizar atividades pedagdgicas com os alunos, para assegurar O
cemprimento dos dias letivos e carga hordria, e registrar:

« o campo Frequéncia: C ou F para o aluno;

¢ no campo Conteado: os contetdos curriculares e/ ou atividades desenvolvidas.

f) nas datas previstas no Calendario Escolar para Formagio Continuada, Conselho de
Classe ¢ reunides pedagdgicas, registrar: '

¢ o campo Frequéncia: anular com um trago vertical;
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* no campo Conteddo: Formacdo Continuada, Conselho de Classe ou Reunido
Pedagdgica; :
¢ no campo Observacdes: data da Formacdo Continuada, Conselho de Classe ¢

reunido pedagbgica, conforme Instrugio do Calendério Escolar — Amparo legal: Del. n.°
(02/02-CEE. '

g) para situagdes em que o afastamento do professor seja considerado de efetivo
exercicio (jurt, convocagio pela Justica Eleitoral e outros...):

s no campo Frequéncia: C ou F para o aluno;

®  no campo Conteiido: atividades desenvquidas;
¢ 1o campa Observagﬁes: amparo legal.

13. Registro da movimentacédo de aluno:

Sendo a secretaria escolar responsdvel por toda e qualquer informagdo, registro e
movimenta¢io de alunos, ratifica-se que:

a) A ordem dos nomes dos alunos no espelho, deve sempre permanecer a mesma;

b) caso o nome do aluno tenha sido excluido (riscado), por motivo de transferéncia
e o mesmo retornar a instituicio de ensino, deverd ser considerada nova matricula e
acrescentd-lo no final da lista de chamada, com um novo ndmero;

¢) aluno remanejado por motivo de jungao de tunmas:

¢ registrar a frente do nome do aluno: Remanejado;

e registrar os alunos da turma extinta em ordem alfabética, apds o ultimo aluno da
turma ativa; '

e se o nimero de alunos da nova turma ultrapassar a quantia de 53 (cingiienta e
trés), abrir um segundo livro para o regisiro dos alunos que ultrapassarem esse nUmMero
continuando & numeragao do primeiro livro;

» transcrever no novo Livro Registro de Classe: notas, frequéncias e anotagoes
constantes do registro anterior;

e o Livro Registro de Classe da turma que deixou de existir permanecerd na

Secretaria Escolar; .
. NS
. . %‘{\Q’\} &
» % N N
d) aluno remanejado de turma: 3 BV
L A\
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» registrar & frente do nome do aluno: Remanejado para a turma. (especificar a
turma);

* registrar 0 nome do aluno apds o idltimo nome da turma de destino. Transcrever
no livro Registro de Classe da turma: notas, frequéncias e anotagdes constantes no regisiro
anterior.

¢) Aluno desistente:

* O aluno s6 poderé ser considerado desistente ao final do ano letivo, conforme as
acdes previstas pelo Programa de Combale ao Abandono Escolar.

14. Compete a Secretaria Escolar comunicar aos professores a situagao atualizada dos
alunos em casos de transferéncia e remanejamento. Anotar no Livro Registro de Classe o
termo Transferido ou Remanejado. Para os alunos remanejados especificar a turma de
destino.

15. Sempre que possivel, registrar na Pasta Individual do aluno o destino da
transteréncia expedida.

16. No caso de perda ou extravio do Livro Registro de Classe por parte do professor,
este devera imediatamente completar um novo Livro Registro de Classe, com todas as

informacdes da frequéncia dos alunos, conteiidos trabalhados e avaliagdes aplicadas.

17. Os casos omissos serio resolvidos pela Coordenagdo de Documentagio
Escolar/SEED.

18. Fica revogada a Instrugido N 07/10-SEED/DAE/CDE.

Curitiba, 07 de outubro de 2014.
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Eliane Terezinha VieiraRocha
Superintendente da Educagao

Eliane Terezinha Vieira Bocha
Superintandente da Fducagan/SEED
Dec. 6821/2012





