PARANA

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAQ
SUPERINTENDENCIA DA EDUCAGCAO

INSTRUGCAO N° 018/12 — SEED/SUED

Normatiza os procedimentos para emissao de
Relatério Final do Sistema Estadual de
Educacao.

A Superintendente da Educacéao, no uso das atribuigoes e considerando:

« a lei Federal n° 9394/96, que institui as Diretrizes e Bases da Educagao
Nacional; .

* as Deliberagdes n® 09/01, n° 03/06, n° 09/06, n® 02/07, n® 02/09, n° 02/10, n°
05/10 e n® 01/07 e o Parecer n® 407/11, todos do Conselho Estadual de
Educacao do Parana;

» a necessidade de orientar as redes estadual, municipal e particular quanto a
correta emisséo do Relatério Final, instrui os seguintes procedimentos.

| INSTITUIGOES DE ENSINO QUE UTILIZAM O SERE/SEJA

1 Emissao do Relatério Final e Prazo de Entrega
Gerar o Relatério Final e disponibiliza-lo no Sistema até o prazo limite de 31/12/2012.

2 Dados da Instituicdo de Ensino

O Secretario deve verificar se 0 nome da instituicao de ensino esta de acordo com a Ultima
Resolucéo de denominagao registrada na Vida Legal da instituigdo, caso haja necessidade,
solicitar a correcao ao Nucleo Regional de Educacéo.

3 Atos Oficiais

3.1 Utilizam o SERE

a) Ofertam apenas 0s anos iniciais do Ensino Fundamental e/ou a Educacéo de Jovens e Adulios
-- Fase |: o sistema emitira no campo Ato Oficial do Curso, o Ultimo ato de autorizagao do curso.

b) Ofertam ¢ Ensino Fundamental completo ou os anos finais do Ensino Fundamental e/ou o
Ensino Médio e/ou a Educagéo Profissional Técnica de nivel médio e/ou o curso de Formagao de
Docentes na modalidade Normal: o sistema emitira no campo Ato Oficial do Curso o
Reconhecimento ou Renovagao do Reconhecimento, quando houver.

3.2 Utilizam o SEJA

Ofertam a Educacgao de Jovens e Adultos Ensino Fundamental Fase | e Fase |l € o Ensino Médio:
Registrar no campo Auiorizacdo de Funcionamento do Estabelecimento o ato de autorizacao do
primeiro curso ofertado. Caso o Estabelecimento de Ensino j& possua Credenciamento para oferta
de Educacao Basica, devera registrar o n°® da Resolugcdo de Credenciamento: Ato/ano - DOE
dia/meés/ano. No campo Reconhecimento do Curso registrar o Reconhecimento do Curso: Atg/ano
- DOE dia/més/ano. No campo Renovagao do Reconhecimento do Curso registrar a Re_novégéo
do Reconhecimento do Curso, quando houver: Ato/ano - DOE dia/més/ano. G‘%
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4 Registro das Disciplinas

4.1 Utitizam o SERE

As disciplinas e a respectiva carga horaria do periodo letivo deverao estar registradas conforme a
Matriz Curricular do SAE. Qualquer divergéncia entre a Matriz Curricular do SAE e do SERE, o se-
cretario da instituicao de ensino devera solicitar ao Nicleo Regional de Educagao as correcoes,
quando necessérias, antes de carregar o registro de notas do periodo letivo. O Nucleo Regional
de Educacéo enviaré solicitacio de correcéo a Coordenacéo de Documentacao Escolar da Secre-
taria de Estado da Educacéo.

4.2 Utilizam o SEJA
As disciplinas nao sao registradas em Relatério Final. O secretario devera conferir o registro da

data de conclusao da ultima disciplina do curso.

5 Dados do aluno

Registrar o nome completo e por extenso, observando as exigéncias de operacao do sistema. O
cadastro do nome do aluno deve ser feito de acordo com a Certiddo de Nascimento ou
Casamento. E necessaria a observancia rigorosa de acentuacao, nimero de caracteres e dala de
nascimento, uma vez que o acréscimo de letras no nome do aluno, acentuagao incorreta,
abreviacbes e dados incorretos geram divergéncia no sistema, que pode atribuir novo(s) CGM(s)
para um mesmo aluno.

6 Carga Horaria

6.1 Utilizam o SERE

A Carga Horéria deve estar registrada conforme Matriz Curricular do SAE. O sistema registra o
ndmero de aulas semanais por disciplina e o total de 800 horas para fodos os cursos seriados da
Educacao Basica. Para a Educag&o Profissional, o sistema registra automaticamente 0 numero de
aulas semanais por disciplina e o total de horas/aula multiplicado por 50 minutos e dividido por 60
minutos.

6.2 Utilizam o SEJA
O sistema registra automaticamente o total de horas aula e o total de horas do curso, conforme

Matriz Curricular.

7 Resultado

7.1 Utilizam o0 SERE
Apés o calculo do resultado da turma, o sistema emitird os resultados do periodo letivo, por

extenso.

7.2 Utilizam o SEJA
O sistema emitirda automaticamente a data de conclusao da Ultima disciplina.

7.3 Registro de Situagoes Especiais

a) Aluno desistente

O Sistema emitird no campo Resultado: Desistente, por extenso, nos casos em que 0 aluno iniciar
e abandonar o periodo letivo. Aluno sera considerado desistente somente no final do ano{ ames
do célculo final. d\) \

b} Aluno transferido em curso
O Sistema emitird no campo Resultado: Transferido.
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c) Aluno reprovado por frequéncia

O Sistema emitira no campo Resultado: Reprovado por frequéncia, nos casos em que o aluno fre-
quentar as aulas até o término do periodo letivo, mas ultrapassar 25% de faltas sobre o total da
carga horéria da série, mesmo tendo obtido média geral de aprovagao.

d} Aluno aprovado por Conselho de Classe
A aprovacao por Conselho de Classe nao terd nenhum registro no Relatério Final.

e) Ensino Médio organizado por Blocos de Disciplinas

No Relatério Final constarao os alunos concluintes da série, desistentes, transferidos ou reclassifi-
cados. Os alunos que cursaram um Bloco e nao se matricularam no outro Bloco da mesma serie,
nao constarao no Relatorio Final.

8 Organizacao por Ciclo e Organizagdo Seriada com Avaliacao através de Parecer Descriti-
VO

Apos o preenchimento do Sistema de Avaliagdo pelo Nucleo Regional de Educagao, o sistema
gera automaticamente o registro do resultado no Relatério Final.

9 Ensino Religioso
Nao efetuar registro no campo Observacoes.

10 Adaptacao/integralizagao

Nos cursos integrados e subsequentes da Educacgéo Profissional Técnica de nivel médio e
Fducacdo de Jovens e Adultos da rede estadual ndo é permitida a Progressao Parcial, nem a
Adaptacao das disciplinas da Formagao Especifica.

a) No caso de Adaptacao/Integralizacao registrar no sistema a disciplina, serie/ano que se refere a
adaptacéo e o resultado final obtido pelo aluno.

b) Adaptacdo de disciplina/série nao ofertada na Matriz Curricular ou na Proposta Pedagogica,
apostilar no campo Observacgdes: CGM, nome do aluno, nome da disciplina, série/ano e resultado.

11 Progressao Parcial, Classificagcao e Reclassificacao
Registrar conforme Instrucao n® 02/09 — CDE/SEED.

12 Regulariza¢ao de Vida Escolar
Registrar conforme Instrugao n® 01/09 — CDE/SEED.

13 Equivaléncia e Revalida¢ao de Estudos Realizados no Exterior

a) Aluno com estudos incompletos do Ensino Fundamental/Médio

Utilizam o SERE

Registrar a adaptacao realizada na fungao prépria do SERE € o programa trard automaticamente
os resultados no Relatério Especifico de Adaptagdo da série em que o aluno estiver matriculado.

b) Aluno com estudos completos do Ensino Fundamental/Médio
Utilizam o SERE

Registrar a Revalidacédo na fungdo propria do SERE no ano em que foi realizada.
O Sistema emitira Relatério Final Especifico de Revalidagao. O nome do aluno nao constarm
Relatério Final da série. AV

Utilizam o SEJA
CEEBJA'S credenciados pela Deliberacéo n° 01/03 - CEE

tad
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Registrar a Revalidagdo na fungdo propria do SEJA no ano em que foi realizada. O Sistema
emitira Relatério Final Especifico de Revalidagdo. O nome do aluno nédo constara no Relatorio
Final da série.

14 Mudanga de Nome do Aluno

Apos a inclusdo da alteracao do nome do aluno, o sistema emitira, automaticamente, 0 nome do
aluno precedido de asterisco (*) e no campo Observacgoes a informagao:

CGM — nome anterior mudou de nome a partir de / /

15 Aproveitamento de Estudos

a) Curso de Educacao Profissional Tecnica de Nivel Médio

Para os alunos com direito a aproveitamento de estudos, o programa emitird, automaticamente,
no campo Observagoes: Aproveitamento de estudos, CGM (s).

b) Curso de Formagao de Docentes

Nos cursos com Curriculo Pleno, registrar o aproveitamento de Estudos das disciplinas da Base
Nacional Comum, no campo Observacoes: Aproveitamento de estudos, CGM(s).

Nos cursos com Aproveitamento de Estudos de Disciplina, registrar no campo Observacoes:
Aproveitamento de Estudos, CGM(s)

16 Sintese do Sistema de Avaliacao

16.1 Utilizam o SERE
A Sintese do Sistema de Avaliagdo serd registrada automaticamente pelo sistema, apds o

preenchimento do Sistema de Avaliagao pelo Ntcleo Regional de Educagao.

16.2 Utilizam o SEJA

Ensino Fundamental - Fase | — EJA

Nota igual ou superior a 6,0 (seis virgula zero) e frequéncia minima de 75% do total da carga
hordaria do curso.

Ensino Fundamental — Fase Il e Ensino Médio - EJA:

Nota igual ou superior a 6,0 (seis virgula zero) e frequéncia minima de 75% do lotal da carga
horéria de cada disciplina cursada na organizacdo coletiva e 100% na organizagdo individual. Até
o0 ano de 2004, a média para aprovacao era 5,0 (cinco virgula zero).

Il INSTITUICOES DE ENSINO QUE OFERTAM O PROFUNCIONARIO

Emitir o Relatério Final em formulario préprio aprovado pela CDE/DLE/SEED, em 04 (quatro) vias,
sendo uma para o Nucleo Regional de Educacdo, duas para a CDE e uma para arquivo na
Instituicac de Ensino.

Encaminhar o Relatério Final ao Nucleo Regional de Educacéo até 30 dias apos a conclusao do
curso, mediante oficio, com copia da Matriz Curricular aprovada.

1 Atos Oficiais

No Campo Ato Oficial do Estabelecimento registrar: Credenciamento: Res. n® 4.111/06 — DOE
20/09/2006.

No Campo Ato Oficial do Curso registrar: Reconhecimento Res. n® 5.361/10 — DOE 23/12/2010.
Para 0s cursos ofertados a partir dos anos de 2010 e 2011 e relacionados no Parecer n° 87/12 —
CEE/CEMEP registrar: Reconhecimento Res. n® 6.616/12 - DOE 21/11/2012.

2 Sintese do Sistema de Avaliacao
Média igual ou superior a 6,0 (seis virgula zero), e frequéncia igual a 100% do@menta
presencial e da préatica profissional supervisionada. \ ‘
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il NSTITUICOES DE ENSINO QUE UTILIZAM FORMULARIOS APROVADOS PELA

CDE/DLE/SEED

1 Emissao do Relatorio Final e Prazo de Entrega

Emitir o Relatério Final e encaminhar a CDE/DLE/SEED através do MARFIN — Modulo de
Arguivamento do Relatério Final, acompanhado da Plataforma de Turmas, contendo o nimero de
séries, turmas e turno, e Matriz Curricular aprovada, por curso e turno, em um unico documento
por escola, salvo em formato PDF, homologado pelo Certificado Digital. Uma via do Relatorio Final
devera ser impressa, assinada e arquivada no Estabelecimento de Ensino.

Ensino Fundamental e Medio: prazo limite de entrega de 28/02/2013.

Educacéao Profissional: até 30 dias apos a conclusao do curso.

2 Dados da Instituicao de Ensino
O nome da Instituicdo de Ensino e da Entidade Mantenedora devem ser registrados corretamente

de acordo com a ultima Resolugao de denominagao.

3 Atos Oficiais
Proceder o registro dos atos oficiais pertinentes de acordo com os campos existentes no

formulario utilizado.

3.1 Ofertam Educacao Basica e utilizam formularic 1099
a) Campo Ato Oficial do Estabelecimento: registrar o ato de autorizacao do primeiro curso ofertado
ou o credenciamento para oferta da Educacao Basica.

b) Campo Ato Oficial do Curso: registrar o reconhecimento ou a renovagao de reconhecimento do
curso.

3.2 Ofertam Educacao Basica e utilizam formulario proprio
a) Campo Autorizacado de Funcionamento do Estabelecimento: registrar o ato de autorizacao do
primeiro curso ofertado ou o credenciamento para oferta da Educacao Basica.

b) Campo Reconhecimento do Estabelecimento: registrar o ato oficial de reconhecimento do
Estabelecimento.

c) Campo Reconhecimento do Curso: registrar o ato oficial de reconhecimento do curso. Quando
nao houver o campo Renovagédo do Reconhecimento do Curso registrar o ato da dltima renovagao
de reconhecimento neste campo.

d) Campo Renovagao de Reconhecimento do Curso: registrar o Ultimo ato oficial de renovagao de
reconhecimento do curso.

3.3 Otertam Educagao Profissional Técnica de nivel médio
a) Campo Ato Oficial do Estabelecimento: registrar o credenciamento ou a renovagao do
credenciamento para a oferta da Educacao Profissional.

b) Campo Ato Oficial do curso: registrar o reconhecimento ou a renovacao de reconhecimento do
curso. No caso especifico do curso de Especializac&o registrar a autorizacao do curso.

3.4 Ofertam Formacéao de Docentes

a) Campo Ato Oficial do Estabelecimento: registrar o ato oficial de reconhecimento do

Estabelecimento ou credenciamento para oferta da Educacao Basica.

b) Campo Ato Oficial do curso: registrar o reconhecimento ou a renovacao de reconhecirgp\}fg\nto do
Yy
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Curso.

4 Registro das Disciplinas
Registrar as disciplinas conforme Matriz Curricular aprovada, que consta no Parecer do curso.
As disciplinas da Parte Diversificada dos anos iniciais do Ensino Fundamental, somente deverao

ser registradas se constarem na Proposta Pedagdgica.

5 Dados do Aluno
O nome do aluno deve ser reglstrado de acordo com a certiddo de nascimento ou casamento,

utilizando letra maiUscula somente para as iniciais. Caso ndo seja possivel registrar o nome por
extenso, registrar no campo Observagoes: o nimero e o nome completo.

6 Carga Horaria
Registrar a carga horaria das disciplinas, o total de horas-aula e o toial de horas, nos campos

pertinentes conforme Matriz Curricular aprovada.

7 Resultado
Registrar no campo Resultado: AP/REP/PP ou hifen ( - )

7.1 Registro de Situagoes Especiais
a) Aluno desistente do Ensino Fundamentai e Médio
Registrar no campo Avaliagbes DESISTENTE, por extenso, em caixa alta e hifen {-) no campo Re-

sultado.

b) Aluno desistente da Educacao Profissional Técnica de Nivel Medio

Para os cursos organizados por série/semestre/periodo, registrar no campo Avaliacbées DESIS-
TENTE, por extenso, em caixa alta e hifen (-) nc campo Resultado.

Para 0s cursos organizados por modulos/disciplinas, nos médulos concluidos, registrar as avalia-
¢oes obtidas em cada disciplina e no campo Resultado, registrar AP ou REP; nos mddulos seguin-
tes registrar no campo Avaliacbes DESISTENTE, por extenso e em caixa alta e no campo Resul-
tado hifen (-}, no campo Total de Horas registrar somente a carga horaria das disciplinas cursa-
das, independente da aprovagao ou reprovagao.

c) Aluno transferido em curso
Registrar por extenso no campo Avaliagdes TRANSFERIDO e hifen (-) no campo Resuitado.

d) Aluno remanejado
Registrar por extenso no campo Avaliagdes: REMANEJADO e hifen (-) no campo Resultado.

e) Aluno reprovado por frequéncia
Registrar por extenso no campo Avaliagdes: REPROVADO POR FREQUENCIA e hifen (-} no

campo Resultado.

f) Aluno aprovado por Consetho de Classe

Registrar no campo Avaliagoes as notas obtidas apds o Consetho de Classe; registrar no campo
Resultado AP; no campo Observagdes nao deve ser efetuado nenhum registro da aprovacgéo por
Conselho de Classe.

8 Organizacgao por Ciclo |
No campo Organizagao registrar a identificagdo do ano e do ciclo. Exemplo: ___ ano é_\
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ciclo; no campo Sintese do Sistema de Avaliagao: Frequéncia minima exigida igual ou superior a
75% e Avaliacao através de Parecer Descritivo - Del. n.° 07/99 — CEE.

O registro do resultado (aprovado ou reprovado) devera ser feito no uitimo ano de cada ciclo. Esta
informacao nao é necessaria no campo Sintese.

No campo Avaliacdes: Avaliagdo através de Parecer Descritivo - Del. n.° 07/99 — CEE.

9 Organizagao Seriada com Avaliacao atraves de Parecer Descritivo

No campo QOrganizagao registrar a série/ano; no campo Sintese do Sistema de Avaliagao, registrar
Frequéncia minima exigida igual ou superior a 75% e Avaliacdo através de Parecer Descritivo -
Del. n.° 07/99 — CEE: no campo Avaliacbes: Avaliagdo através de Parecer Descritivo - Del. n.°
07/99 — CEE. :

Registrar o resultado final de cada série/ano.

10 Ensino Religioso
Registrar de acordo com 0 Regimento Escolar.

11 Lingua Estrangeira Moderna

Instituicdes de Ensino que ofertam duas disciplinas de Lingua Estrangeira Moderna e o aluno faz
opcao por uma delas:

No campo Disciplinas, registrar o nome das duas disciplinas de L.E.M. e respectivas cargas
horarias; no campo Total de Horas-aula e Total de Horas, registrar somente a carga horaria de
uma das disciplinas de L.E.M.

12 Registro de Adaptagao/Integralizacao

Preencher com um X o campo Adaptacao, registrar o nimero e o nome do aluno, a disciplina e a
série a que se refere a adaptacdo. No campo Avaliagdes registrar a nota ou mengac e no campo
Resultado AP ou REF. :

13 Progressao Parcial, Classificagao e Reclassificacao
Registrar conforme Instrucao n® 02/09 — CDE/SEED.

14 Regularizacao de Vida Escolar
Registrar conforme Instrugao n® 01/09 — CDE/SEED.

15 Equivaléncia e Revalidagao de Estudos Realizados no Exterior

a) Aluno com estudos incompletos do Ensino Fundamental/Médio

Registrar a adaptagao realizada no campo préprio do Relatério Final da serie em que o aluno
estiver matriculado.

b} Aluno com estudos completos do Ensino Fundamental

Registrar 0 nome dos alunos, que tiveram os estudos revalidados, ap6s o nome do ultimo aluno
da ultima série do curso.

No campo Avaliagbes, registrar. Revalidagdo de estudos - Deliberacdo n° 09/01-CEE e
Deliberacao n° 01/03 — CEE.

No campo Qbservacdes, registrar: n%nome do aluno - aprovado no(s) exame(s) @s)
Disciplina(s) Serief(s) para Revalidacio de Estudos. g

16 Mudanga de Nome do Aluno

Registrar o nome do aluno precedido de asterisco (*)

Registrar no campo Observagoes:

NUmero — nome anterior mudou de nome a partirde ___/ /
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17 Aproveitamento de Estudos

a) Cursos de Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio

Para cursos modulares, semestrais, por periodo ou série, transcrever as notas das disciplinas ou
dos modulos concluidos no campo das Avaliacées.

No campo Observacgoes, apostilar: Aproveitamento de Estudos, n° dos alunos, seguido do nome
das disciplinas/médulos aproveitados.

Curso de Auxiliar de Enfermagem concluido e que retornam para cursar o Técnico em
Enfermagem, registrar todas as disciplinas e respectivas cargas horérias de acordo com a Matriz
Curricular que consta no Parecer de aprovacédo do curso e computar a carga horaria total do
CUrso.

No campo Avaliagées dos Mddulos correspondentes a Qualificacao de Auxiliar de Enfermagem,
mesclar as células e registrar: Aproveitamento de Estudos — Deliberagao n° 09/06 CEE.

b} Curso de Formacao de Docentes

Nos cursos com Curriculo Pleno, registrar o aproveitamento de Estudos das disciplinas da Base
Nacional Comum, no campo Avaliagdes: Aproveitamento de Estudos - Del. n° 10/99-CEE.

Nos cursos com Aproveitamento de Estudos de Disciplina, registrar na guadricula destinada as
avaliacbes dois asteriscos (™) e no campo Observacdes apostilar:** Aproveitamento de Estudos,

n° dos alunos.

18 Registro do Estagio Supervisionado no Curso de Educacao Profissional Técnica de
Nivel Médio

Instituicdes de Ensino cujo Parecer do Conselho Estadual de Educagao de
Autorizagao/Reconhecimento, prevé a conclusao do Estagio apds a conclusao da série, modulos,
semestres ou periodos.

No Relatério Final na série, mddulo, semestre ou periodo em gque o aluno nao concluiu o Estagio
Supervisionado, registrar: hifen {-) no campo destinado a Avaliacao e VO no campo Resultado. No
campo QObservacées, apostilar: Ndo concluiu o Estagio - n° dos alunos.

Para registro de conclusao do Estagio Supervisionado, posterior ao curso, utilizar o aplicativo
préprio para Relatério de Estagio.

No campo Carga Horaria, registrar: total de horas do estagio obrigatério, conforme a Matriz
Curricular do curse, no campo Estagio registrar a Avaliacao, no campo Resultado registrar: AP e
nos demais campos, preencher conforme solicitado no formularic.

19 Sintese do Sistema de Avaliagéo

Registrar a frequéncia minima exigida e ¢ critério para aprovacéo, conforme definido em
Regimento Escolar {nota ou conceito).

Disciplinas sem registro de notas:

Registrar hifen (-) nas quadriculas de notas e acrescentar na sintese do sistema de avaliagao:
Conforme estabelecido em Regimento Escolar, ndo haverd registro de nola nafs) disciplina(s)

20 Local e Data
Proceder o registro do local e da data de expedicao.

21 Assinatura dos Relatérios Finais
O Diretor e o Secretario escolar, legalmente designados para os cargos, devem assinar 0s
Relatérios Finais. Na auséncia destes, os responsaveis indicados na Resolucdo n° 4401/11 —
SEED.

. £
As assinaturas devem estar sobrepostas aos nomes (declarados por extenso) e aos atos\ de
designacao (ato/ano). f \J \
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IV CONFERENCIA DOS DADOS
Antes do encaminhamento dos Relatérios Finais deverd ser feita a conferéncia de todos os dados,

observando-se em especial 0s seguintes procedimentos:
a) apos a reuniao de Conselho de Classe o Secretério devera proceder o registro dos resultados

imediatamente, conforme a ata da reuniao;

b} verificar nos Relatérios Finais se foram registradas as Adaptagoes, Aproveitamento de Estudos,
Dependéncias, Regularizacdes, Integralizages e Revalidagdes de Estudos, quando for o caso;

c) observar a estética dos Relatérios Finais quanto a configuragao, tamanho da letra (09 mailscu-
la ou 09 normal) e a fonte (Arial ou Times New Roman) e papel A4.

O Relatério Final ¢ documento oficial que reproduz a vida escolar dos alunos de todo o Sistema
Estadual de Ensino, alimenta o Censo Escolar e deve reproduzir fielmente o resultado da vida
escolar registrado no periodo letivo, sendo de responsabilidade do Diretor e do Secretario Escolar.

V Fica revogada a Instrugao n° 17/11-SEED/SUED e outras determinagdes em contrario a
esta Instrucao.

Curitiba, 10 de dezembro de 2012.
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