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INSTRUCAO N° 009/2013 — SMED

Estabelece as normas para o]
Preenchimento e Acesso do Livro de
Registro de Classe nas Unidades
Educacionais do Ensino Fundamental da
Rede Municipal de Ensino de Araucatria.

O Secretario Municipal de Educacdo, no uso de suas atribuicdes, e

considerando:

O Decreto Federal n.° 1.044/1969 que dispde sobre o tratamento
excepcional para os alunos portadores das afeccoes;

O Decreto Lei n.° 715/1969 que altera dispositivo da Lei do Servigo Militar
n.° 4.375/1964 e dispde sobre abono de faltas para alunos em prestacéo de
servico militar;

A Lei Federal n.° 6.202/1975 que a atribui a estudante em estado de
gestacdo o regime de exercicios domiciliares, instituido pelo Decreto - Lei
n.° 1.044/1969, e da outras providéncias;

A Lei Estadual n.° 7.102/1979 que concede segunda chamada de exames
ou avaliacdo a alunos de estabelecimentos da Rede Estadual de Ensino e
da outras providéncias;

A Deliberagdo n.° 31/1986 - CEE, de 05 de dezembro de 1986, que orienta
sobre a eliminagcdo de Documentos Escolares, transferéncia e prazo para
entrega de documentos escolares;

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de
1988, que trata da garantia dos direitos a todos os brasileiros;

A Lei n° 8.069/1990, que dispde sobre o Estatuto da Crianca e do
Adolescente, e da outras providéncias;

A Resolucéo n.° 41/1995-CONANDA, gue trata dos direitos da crianca e do
adolescente;

A Lei n.° 9.394/1996, que estabelece as Diretrizes e Bases da Educacéo

Nacional;
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e A Resolugdo CME/Araucéria n.° 09/2006, que estabelece normas relativas a
definicdo do Calendario Escolar para as Unidades Educacionais do Sistema
Municipal de Ensino de Araucaria;

e A Resolugdo n.° 1237/2008- SEED que trata sobre licenca médica aos
professores;

e A Resolugdo n.° 04/2010 que define Diretrizes Curriculares Nacionais
Gerais para a Educagdo Basica;

e A Instrugédo n.° 07/2010 — SEED/DAE/CDE, que estabelece as normas para
preenchimento do Livro de Registro de Classe na Rede Estadual de Ensino;

e A Lei n° 12.796/2013 que altera a Lei n.° 9.394/1996 e estabelece as
Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional, para dispor sobre a formacao dos
profissionais da educacao;

e Os Documentos que norteiam a Organizacdo do Trabalho Pedagdgico:
Proposta Pedagodgica; Regimento Escolar; Plano de Agéo da escola; Plano
de trabalho docente/ Planejamento, etc;

e A necessidade de orientar as Unidades Educacionais quanto a
obrigatoriedade do uso do Livro de Registro de Classe como forma oficial
para o registro da frequéncia, do aproveitamento e dos conteldos
ministrados na Rede Municipal de Ensino de Araucaria;

e A necessidade de padronizar os procedimentos do preenchimento do Livro

de Registro de Classe, instrui:

1. Os registros a serem efetuados pelas Unidades Educacionais devem ser
padronizados de forma que constituam a escrituracéo da vida escolar do aluno
e garantam a veracidade das informagdes.

2. O Livro de Registro de Classe é documento oficial da escola, portanto deve
permanecer em local adequado, seguro (Secretaria Escolar ou Sala dos
Professores ou Sala dos Pedagogos), em armario préprio, sob a
responsabilidade da Secretaria da Unidade Educacional e da dire¢do, de forma
a garantir sua consulta, quando necessaria, para comprovacao de atividades
escolares realizadas, frequéncia escolar e resguardar direitos de professores e
alunos.

3. As Unidades Educacionais devem manter disponiveis para consulta do

coletivo escolar, as legislacbes e o0s documentos que normatizam a
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organizacdo do trabalho pedagogico e na fundamentacdo da presente
Instrucao.

4. Os Livros de Registro de Classe devem permanecer disponiveis para
consulta, separados por turma e por ano.

5. Cabera a SMED exercer aquisicao e o controle da distribuicdo dos Livros de
Registro de Classe, proceder o recolhimento dos exemplares excedentes e
impedir a utilizagdo de modelos desatualizados como versao oficial nas
Unidades Educacionais.

6. O professor devera receber apenas 01 (um) Livro de Registro de Classe por
turma para os Anos Iniciais e 01 (um) Livro de Registro de Classe por turma
para a disciplina nos Anos Finais.

7. Na Educacao de Jovens e Adultos — EJA Fase | é feito o registro em um livro
por etapa.

8. Compete a Secretaria da Unidade Educacional preencher as capas dos
Livros de Registro de Classe, encapa-los com plastico transparente e entregéa-
los aos professores.

9. Compete aos Pedagogos acompanhar periodicamente o0s registros das
acOes de professores e alunos e vistar os Livros de Registro de Classe ao final
de cada periodo (bimestre ou trimestre).

10. Compete & SMED orientar as Unidades Educacionais quanto a forma de

preenchimento dos campos do Livro de 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. Ndo deixar lacunas;

b) O Livro de Registro de Classe deve ser preenchido apenas com caneta de
tinta azul ou preta. E vedado o uso de outras cores de tintas de caneta,

corretivo e lapis, tendo em vista o carater oficial dos registros;

c) As faltas justificadas ou abonadas devem ser anotadas no campo
observactes, 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 niumero
de faltas de cada aluno no periodo (bimestre ou trimestre):
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o Quando o aluno ndo apresentar faltas deverd ser registrado com o
algarismo 00 (zero);

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

. A movimentacdo do aluno deve ser informada (no picote canhoto), ao
término do periodo;

. Todas as informacdes, orientacdes e registros sobre a movimentacao de
alunos é de responsabilidade da secretaria escolar;

. No Livro de Registro de Classe dos Anos Finais no campo destinado as
aulas dadas, preencher conforme calendario escolar, sendo que a soma das
aulas dadas deve totalizar o minimo exigido pela LDB 9394/96;

. No Livro de Registro de Classe da EJA Fase | considerar as 4 horas
diarias (segunda a quinta-feira) para totalizar no periodo;

. No Livro de Registro de Classe dos Anos Iniciais nos campos:
periodicidade (escrever a data de inicio e término do bimestre/trimestre (De

/ / a I ); dias letivos (escrever o nimero de dias letivos

do bimestre ou trimestre); Epoca (escrever 1°, 2° ... bimestre ou trimestre).

e) No campo contelido registrar a data, a disciplina, o CONTEUDO trabalhado
a cada aula conforme os contetudos das Diretrizes Municipais de Araucaria,
com base no planejamento docente. Ao final de cada aula o professor devera
proceder esses registros e rubrica-los. (Para os Anos Iniciais)

f) No campo Contelido registrar a data, 0 CONTEUDO trabalhado a cada aula
conforme os conteudos das Diretrizes Municipais de Araucaria e com base no
planejamento docente. Ao final de cada aula o professor devera proceder

esses registros e rubrica-los. (Para os Anos Finais)

g) A coluna destinada ao registro de notas 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 avaliacdo
devem estar em consonancia com a legislagéo regente.
e O campo avaliacdo é destinado ao registro das avaliagdes processuais
(trabalhos, provas, atividades, etc) realizadas no periodo;
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e Fica vedado registrar no campo avaliages outras formas de anotacoes,

siglas, sinais, ndo indicados na presente Instru¢do. Como, por exemplo,

NC, NF, +, - e outros;

e Cabe ressaltar a importancia de registrar as notas das avaliagfes e das

recuperacgdes. E vedado submeter o aluno a um Unico instrumento de

avaliacao.

h) O campo anotacdes destina-se ao registro do desempenho pessoal do

aluno, no que se refere ao cumprimento das atividades realizadas ao longo do

processo de ensino-aprendizagem e respectivas avaliagoes.

11. Compete a SMED orientar as Unidades Educacionais quanto as anotacoes

no Livro de Registro de Classe na ocorréncia da falta de alunos:

a) Motivada por participacdo em eventos e projetos vinculados a SMED ou a

outra Secretaria Municipal de alguns alunos da turma, registrar:

¢ No campo frequéncia: f ou F (falta);

e No campo observacdes: registrar o nome do evento do qual o aluno

participou, 0 nome do aluno, data de inicio e término do evento. Ao final

do periodo ndo computar essas faltas no canhoto (picote);
b) Quando motivada por Atestado Médico, registrar:

¢ No campo frequéncia: f ou F (falta);

e No campo observacfes: data, nome do aluno e falta justificada por

atestado médico;

¢ Na coluna faltas (do canhoto/picote): as faltas devem ser computadas e

langadas normalmente (faltas justificadas, mas ndo abonadas).

¢) Quando legalmente amparadas:

e Em razdo de doenca infecto-contagiosa ou impeditiva de frequéncia as

aulas (Lei Federal n.° 1044/1969);
e Em razao de licenca-gestacao (Lei Federal n.° 6202/1975);

e Em razéo de servigo militar (Dec. — Lei Federal n.° 715/1969);
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Nas trés situacOes deve-se registrar:

e No campo frequéncia: f ou F (falta);
e No campo observacdes: registrar o nome do aluno, data da falta ou
periodo, falta abonada e amparo legal; (Ex: Maria da Silva,

/ / a / / falta abonada pela Lei Federal n.°

6202/1975 em razao de Licenca Gestacgéao);

¢ Ao final do periodo ndo computar essas faltas no canhoto.

Observacdo: No caso de atendimento domiciliar proceder da mesma forma,
colocar falta, no campo observacdes (Nome do aluno, periodo, falta abonada
pelo atendimento domiciliar) e na soma das faltas ndo computar esse periodo.

d) Por motivo de consciéncia religiosa:

¢ No campo frequéncia: f ou F (falta);
e Ao final do periodo computar estas faltas no canhoto, de acordo com o
Parecer n.° 15/1999 — CNE.

e) Motivada pela transferéncia de uma Unidade Educacional para outra:

¢ Na Unidade Educacional de origem a frequéncia seré lancada até a data
da solicitacdo da transferéncia. Os lancamentos realizados apos essa
data ndo deverao ser computados no canhoto (picote);

¢ Na Unidade Educacional de destino a frequéncia serd computada a
partir da matricula;

e A Secretaria da Unidade Escolar deve organizar, junto aos professores,

a comunicacao e os registros a respeito da movimentagcao dos alunos.

f) Compete aos professores comunicar a ocorréncia de casos de alunos

faltosos:

e Quando houver, no campo frequéncia, registrado mais de trés faltas
consecutivas ou cinco alternadas sem a devida justificativa, o professor
deverd comunicar o pedagogo e/ou direcdo da Unidade Educacional
para os devidos encaminhamentos;

e Cabe aos professores registrar 0 encaminhamento realizado no campo

observacdes bem como as providéncias relativas ao retorno do aluno;
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e Cabe ao pedagogo e/ou direcdo informar a secretaria escolar dos
procedimentos e das providéncias realizadas.

11. As Unidades Educacionais que tenham dispensado os alunos, no periodo

em que sediaram eventos escolares:

e considerar como aulas previstas e ndo dadas: ao final do periodo a
Unidade Educacional devera elaborar projeto de reposicdo de dias
letivos;

e no campo frequéncia: anular com um traco;

e no campo observacfes: nome do evento/data;

e no campo conteudo: Estabelecimento cedido para sediar o evento
escolar (home do evento);

e no més correspondente registrar a data de reposicdo referente ao
evento escolar, frequéncia dos alunos, contetdos curriculares e

atividades realizadas.

12. Compete & SMED orientar as Unidades Educacionais de Ensino quanto ao
preenchimento do Livro de Registro de Classe, na ocorréncia de falta de

professores:
a. guando envolver falta do professor (dias letivos):

e no campo conteudo: falta do professor;
e no campo frequéncia: anular com um traco;

e no campo observacdes: aula prevista e ndo dada;
b. quando envolver reposicao de aulas no bimestre ou trimestre registrar:

e no campo frequéncia: data da reposicdo, C ou F para o aluno;
e no campo observacdes: reposicao referente aodia __ / [/ ;

e no campo conteudo: atividades e conteudos curriculares da reposicao;
c. quando envolver complementacao de carga horaria, registrar:

e no campo frequéncia: C ou F para o aluno;
e no campo observacgdes: data em que foi realizada a complementacgao;

e no campo conteudo: atividades e conteudos curriculares da reposicao;
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d. quando envolver substituicdo do professor: o professor substituto deve
preencher todos os campos normalmente e rubricar os campos destinados a

esse fim.

e. quando ocorrer auséncia do professor (convocado para cursos, etc., relativos
ao processo de formacgéo continuada promovidos pela mantenedora ou por ela
autorizados), a Unidade Educacional deve realizar atividades pedagogicas com
os alunos, para assegurar o cumprimento dos dias letivos e carga horaria,

registrar:

e no campo frequéncia: C ou F para o aluno;

e no campo conteldo: contetdos curriculares e atividades desenvolvidas.

f. nas datas previstas no Calendario Escolar para Planejamento, Forum,
Formacdo Continuada, Conselho de Classe, Reunido Pedagdgica e Semana
Pedagdgica, registrar:

e no campo frequéncia: anular com um traco vertical,

e no campo conteudo: Formagdo Continuada, Conselho de Classe ou
Reunido Pedagobgica,

e no campo observacbes: data do Planejamento, Férum, Formacéao
Continuada, Conselho de Classe, Reunido Pedagdgica e Semana

Pedagogica, conforme Instrucédo do Calendario Escolar.

g. para situagfes em que o afastamento do professor € considerado em efetivo

exercicio (juri, convocacao pela Justica Eleitoral (Lei n.° 9504/1997 art. 98)):

e no campo frequéncia: C ou F para o aluno;
e no campo conteludo: atividades desenvolvidas;

e no campo observagdes: amparo legal.

14. Registro da movimentacdo de aluno: toda e qualquer informacéo, como,
também, o registro sobre a movimentacédo de alunos é da responsabilidade da

Secretaria da Unidade Educacional;
a. nao 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 nimero;
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c. 0 aluno remanejado por motivo de juncédo de turmas:

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

e 0 Livro de Registro de Classe da turma que deixou de existir

permanecera na Secretaria da Unidade Educacional.

d. aluno remanejado de turma:

hY

e registrar a frente do nome do aluno: Remanejado para a
turma...especificar a turma;

e registrar o nome do aluno apds o ultimo aluno da turma de destino;

e transcrever no Livro de Registro de Classe da turma: Notas, frequéncias

e anotacdes constantes no registro anterior.

15. Compete a Secretaria da Unidade Educacional comunicar aos professores
a situacdo atualizada dos alunos em casos de desisténcia, transferéncia e
remanejamento, anotar no Livro de Registro de Classe o termo Desistente,

Transferido ou Remanejado para (especificar a turma).

16. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Departamento de Estrutura e

Funcionamento/Documentacao Escolar/SMED.

Araucéria, 20 de novembro de 2013.

RONALDO ASSIS MARTINS
Secretario Municipal de Educacéo
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ANEXOS

e PARECER n.° 15/1999 - CEB/CNE (Camara de Educacdo Basica do
Conselho Nacional de Educacéo), 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 horérios de aulas devido as conviccdes religiosas".

e PARECER n.° 31/2002 - CEB/CNE (Céamara de Educacdo Basica do
Conselho Nacional de Educacgéo), de 03 de julho de 2002. Consulta
tendo em vista o Art. 24, Inciso VI, e o art. 47, 8 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 aprovacao. Paragrafo 3° do art. 47: é
obrigatéria a frequéncia de alunos e professores, salvo programas de

educacao a distancia.
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