Prefeitura do Municipio de Araucadria

Secretaria Municipal de Educacao

INSTRUCAO NORMATIVA N2 005/2017- 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

Araucaria.

O Secretdrio Municipal de Educacao, no uso de suas atribuicdes que foram lhe
delegadas pelo Decreto n°® 30.612/2017 e considerando:

« O Decreto Federal n¢ 1.044/1969 que dispde sobre o
tratamento excepcional para os alunos portadores das
afeccdes;

* O Decreto Lei n? 715/1969 que altera dispositivo da Lei do Servico Militar
n% 4.375/1964 e dispde sobre abono de faltas para alunos em prestacao
de servico militar;

* A Lei Federal n? 6.202/1975 que a atribui a estudante em estado de
gestacao o regime de exercicios domiciliares, instituido pelo Decreto - Lei
n.2 1.044/1969, e da outras providéncias;

* A Deliberacao n? 31/1986 - CEE, de 05 de dezembro de 1986, que orienta
sobre a eliminacao de Documentos Escolares, transferéncia e prazo para
entrega de documentos escolares;

e O artigo 52 e 205 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, de
05 de outubro de 1988, que trata da garantia dos direitos a educacao a
todos os brasileiros;

« A Lei n% 8.069/1990, que dispbe sobre o Estatuto da Crianca e do
Adolescente, em seu capitulo IV, artigos 53 a 59 que dispde sobre o
direito a educacao;

* A Resolucao n? 41/1995-CONANDA, que trata dos direitos da crianca e do
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adolescente;

* A Lei n? 9.394/1996, que estabelece as Diretrizes e Bases da Educacao
Nacional, em seus artigos 49, 52 e 69, que tratam da garantia do ensino,
acesso a Educacao Basica e dever dos pais na efetivacdo da matricula;

* A Lei Federal n® 9504/1997, em seu artigo 98 que dispde sobre as
dispensas para eleitores nomeados para compor as Mesas Receptoras ou
Juntas Eleitorais e os requisitados para auxiliar seus trabalhos;

* O Parecer CNE n?2 224/2006, que trata sobre o abono de faltas a
estudantes que se ausentem regularmente dos horarios de aula devido a
conviccoes religiosas;

e A Resolucao CME/Araucaria n? 09/2006, que estabelece normas relativas
a definicao do Calendario Escolar para as Unidades Educacionais do
Sistema Municipal de Ensino de Araucaria;

* A Resolugao n2 04/2010 que define Diretrizes Curriculares Nacionais
Gerais para a Educacao Basica;

* A Lei Municipal n2 2875/2015 que institui a Tabela de Temporalidade, que
€ o0 registro esquematico do ciclo de vida dos documentos produzidos
pela administracao municipal;

« Os Documentos que norteiam a Organizacao do Trabalho Pedagdgico:
Proposta Pedagdgica, Regimento Escolar, Plano de Acao da escola, Plano
de Ensino e Plano de Aula.

« 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;

* A necessidade de padronizar os procedimentos do preenchimento do
Livro de Registro de Classe, instrui:

1. Os registros a serem efetuados pelos profissionais nas Unidades
Educacionais devem ser padronizados de forma que constituam a escrituracao
da vida escolar do estudante e garantam a veracidade das informacoes.
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2. O Livro de Registro de Classe é documento oficial da Unidade Educacional,
portanto deve permanecer em local adequado e seguro (Secretaria Escolar,
Sala dos Professores ou Sala dos Pedagogos).

3. Deve permanecer em armario préprio, separados por turno e por anos, sob
a responsabilidade da Secretaria da Unidade Educacional e da direcao, de
forma a garantir sua consulta, quando necessaria, para comprovacao de
atividades escolares realizadas, frequéncia escolar e resguardar direitos de
professores e estudantes.

4. Cabera a SMED, por meio do Departamento de Estrutura e Funcionamento,
adquirir e controlar a distribuicao dos Livros de Registro de Classe, proceder o
recolnimento dos exemplares excedentes e impedir a utilizacao de modelos
desatualizados como versao oficial nas Unidades Educacionais.

5. 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.

6. Na Educacao de Jovens e Adultos - EJA Fase | o registro é realizado em um
livro por etapa.

7. Compete a Secretaria da Unidade Educacional preencher as capas dos Livros
de Registro de Classe e entrega-los aos professores.

8. Compete aos Pedagogos acompanhar periodicamente os registros das acdes
de professores e estudantes e vistar os Livros de Registro de Classe ao final de
cada periodo (bimestre ou trimestre).

9. Compete a SMED orientar as Unidades Educacionais quanto a forma de
preenchimento dos campos do Livro de Registro de Classe:

9.1 Para o preenchimento das quadriculas do campo Frequéncia devem ser
utilizados apenas c ou C (comparecimento) e f ou F (falta), nao sendo permitido
0 uso de outros simbolos ou caracteres, nao deixando lacunas;

9.2 O Livro de Registro de Classe deve ser preenchido apenas com caneta de
tinta azul ou preta, sendo vedado o uso de corretivo e lapis;

9.3 As faltas justificadas ou abonadas devem ser anotadas no campo
observacdes, no qual constem: o nimero do estudante faltante, o motivo da
falta, o inicio e o término do periodo da falta e o amparo legal;
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9.4 A coluna destinada ao registro de faltas deve ser preenchida com o niumero
de faltas de cada estudante no periodo (bimestre ou trimestre):

a) Quando o estudante nao apresentar faltas deverd ser registrado com o
algarismo 00 (zero);

b) No caso em que o estudante ndao compareceu nenhuma vez no periodo
devera ser registrado o nimero total de suas faltas.

9.5 A movimentacao do estudante deve ser informada (no picote canhoto), ao
término do periodo;

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

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

9.8 No Livro de Registro de Classe dos Anos Iniciais nos campos:

a) periodicidade: escrever a data de inicio e término do bimestre/trimestre
b) dias letivos: escrever o nimero de dias letivos do bimestre ou trimestre;
c) Epoca: escrever 10, 20... bimestre ou trimestre.

d) No campo conteldo: registrar a data, a disciplina, o conteddo (minimo)
trabalhado a cada aula conforme os contelddos das Diretrizes Municipais de
Araucaria, com base no planejamento referencial e rubricar.

9.9 Para os Anos Finais, no campo Conteldo registrar a data, o conteldo
trabalhado a cada aula conforme os conteldos das Diretrizes Municipais de
Araucaria e com base no planejamento referencial e rubricar.

9.10 A coluna destinada ao registro de notas deve ser preenchida com o
resultado numérico, obtido pelo estudante, no periodo, caso o resultado seja
nulo, o professor devera registrar 0,0 (zero virgula zero).

a) O campo avaliacao é destinado ao registro das avaliacbes processuais
(trabalhos, provas, atividades, etc) realizadas no periodo;

b) Fica vedado registrar no campo avaliacdes outras formas de anotacoes,
siglas, sinais, nao indicados na presente Instrucao;
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c) Cabe ressaltar a importancia de registrar as notas das avaliacbes e das
recuperacoes.

9.11 O campo anotacdes destina-se ao registro do desempenho pessoal do
estudante, no que se refere ao cumprimento das atividades realizadas ao longo
do processo de ensino-aprendizagem e respectivas avaliagdes.

9.12 O campo Adaptacao/Dependéncia destina-se ao registro dos estudantes
em regime de adaptacao ou progressao parcial, seguindo as normas
especificas de registro para estas situacoes.

9.13. Na ocorréncia da falta dos estudantes:

a) Motivada por participacao em eventos e projetos vinculados a SMED ou a
outra Secretaria Municipal registrar:

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

* No campo observacodes: registrar o nome do evento do qual o estudante
participou, o seu nome, data de inicio e término do evento e 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);

* No campo observacdes: data, nome do estudante e falta justificada por
atestado médico;

* Na coluna faltas (do canhoto/picote): as faltas devem ser computadas e
lancadas normalmente (faltas justificadas, mas nao abonadas).

¢) Quando legalmente amparadas em razao de doenca infectocontagiosa ou
impeditiva de frequéncia as aulas (Lei Federal n? 1044/1969); Em razao de
licenca gestacao (Lei Federal n? 6202/1975); Em razao de servico militar (Dec.
- Lei Federal n? 715/1969), registrar:

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

* No campo observacdes: registrar o nome do estudante, data da falta ou
periodo, falta abonada e o amparo legal;

* Ao final do periodo nao computar essas faltas no canhoto;

* No caso de atendimento domiciliar proceder da mesma forma.

413614-7400
Rua Lourenco Jasiocha, 2197 - CEP 83702-090 - Centro - Araucéaria / PR



Prefeitura do Municipio de Araucadria

Secretaria Municipal de Educacao

d) Por motivo de consciéncia religiosa registrar:
* No campo frequéncia: f ou F (falta);

« Ao final do periodo computar estas faltas no canhoto, de acordo com o
Parecer CNE n? 224/2006.

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

 Na Unidade Educacional de origem a frequéncia sera lancada até a data
da solicitacao da transferéncia;

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

* A Secretaria da Unidade Educacional deve organizar, junto aos
professores, a comunicacao e os registros a respeito da movimentacao
dos estudantes.

f) Compete aos professores comunicar a ocorréncia de casos de estudantes
faltosos:

¢ Quando houver mais de trés faltas consecutivas ou cinco alternadas sem
a devida justificativa, o professor deverd comunicar o pedagogo e/ou
direcao da Unidade Educacional para os devidos encaminhamentos;

* Cabe aos professores registrar o encaminhamento realizado no campo
observacdes, bem como as providéncias relativas ao retorno do
estudante.

g) Cabe ao pedagogo e/ou direcao informar a secretaria escolar dos
procedimentos e das providéncias realizadas.

9.14 Quanto aos registros relacionados a dispensa de estudantes, no periodo
em que sediaram eventos escolares:

a) considerar como aulas previstas e nao dadas;
b) no campo frequéncia: anular com um traco;
C) no campo observacdes: nome do evento/data;

d) no campo conteldo: Unidade Educacional cedida para sediar o evento
escolar (home do evento);

e) no més correspondente registrar a data de reposicdo referente ao evento
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escolar, frequéncia dos alunos, contelddos curriculares e atividades realizadas.

9.15. Quanto ao preenchimento do Livro de Registro de Classe, na ocorréncia
de falta de professores:

a. quando envolver falta do professor, registrar:
* no campo conteudo: falta do professor;
¢ no campo frequéncia: anular com um traco;
* no campo observacdes: aula prevista e nao dada.
b. quando envolver reposicao de aulas no bimestre ou trimestre, registrar:
* no campo frequéncia: data da reposicao, C ou F para o estudante;
* no campo observacdes: reposicao referenteaodia _/ / ;
* no campo conteldo: atividades e conteudos curriculares da reposicao.
c. quando envolver complementacao de carga horéria, registrar:
* no campo frequéncia: C ou F para o estudante;
* no campo observacoes: data em que foi realizada a complementacao;
* no campo conteudo: atividades e conteldos curriculares da reposicao.

d. quando envolver substituicao do professor, o professor substituto deve
preencher todos os campos normalmente e rubricar os campos destinados a
esse fim.

e. guando ocorrer auséncia do professor em que o afastamento é considerado
efetivo exercicio (convocado para cursos, etc., relativos ao processo de
formacao continuada promovidos pela mantenedora ou por ela autorizados,

juri, convocacado pela Justica Eleitoral (Lei Federal n? 9504/1997 art. 98)), a
Unidade Educacional deve realizar atividades pedagdgicas com os estudantes,
para assegurar o cumprimento dos dias letivos e carga horaria, registrar:

¢ no campo frequéncia: C ou F para o estudante;
* no campo conteudo: conteludos curriculares e atividades desenvolvidas;

* no campo observacdes: amparo legal.
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9.16 nas datas previstas no Calendario Escolar para Planejamento, Férum,
Formacao Continuada, Conselho de Classe, Reuniao Pedagdgica e Semana
Pedagdgica, registrar:

* no campo frequéncia: anular com um traco vertical;
* no campo conteudo: Formacao Continuada, Conselho de Classe ou
* Reunidao Pedagdgica;

e no campo observacdes: data do Planejamento, Férum, Formacao
Continuada, Conselho de Classe, Reuniao Pedagégica e Semana
Pedagdgica, conforme Instrucdao do Calendério Escolar.

10. Toda e qualquer informacao, como também, o registro sobre a
movimentacao de estudantes é de responsabilidade da Secretaria da Unidade
Educacional;

10.1 nao é permitido mudar a ordem dos nomes no espelho;

10.2 caso o nome do estudante tenha sido excluido (riscado), deve-se
acrescenta-lo no final da lista de chamada, com um novo ndmero;:

10.3 o estudante remanejado por motivo de juncao de turmas:
a. registrar a frente do nome do estudante: Remanejado;

b. registrar os estudantes da turma extinta em ordem alfabética, apds o
ultimo estudante da turma ativa;

Cc. cabe ao professor transcrever no novo Livro de Registro de Classe:
notas, frequéncias e anotacdes constantes do registro anterior;

d. o Livro de Registro de Classe da turma que deixou de existir
permanecera na Secretaria da Unidade Educacional.

10.4 estudante remanejado de turma:

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

b. registrar o nome do estudante apds o Ultimo estudante da turma de
destino;

C. cabe ao professor transcrever no Livro de Registro de Classe da turma:
Notas, frequéncias e anotacdes constantes no registro anterior.
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10.5 compete a Secretaria da Unidade Educacional comunicar aos professores
a situacao atualizada dos estudantes em casos de desisténcia, transferéncia e
remanejamento.

10.6 cabe ao professor anotar no Livro de Registro de Classe o termo
Desistente, Transferido ou Remanejado, especificando a turma de destino.

11. As Unidades Educacionais devem manter disponiveis para consulta do
coletivo escolar, as legislacbes e o0s documentos que normatizam a
organizacao do trabalho pedagdégico e a fundamentacao da presente Instrucao.

12. Ficam revogadas a Instrucao Normativa n2 009/2013 e outras disposicdes em
contrario.

13. Os casos omissos serao resolvidos pelo Departamento de Estrutura e
Funcionamento/Documentacao Escolar/SMED.

Araucaria, 02 de marco de 2017.

HENRIQUE RODOLFO THEOBALD

Secretario Municipal de Educacao
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DN: c=BR, o=ICP-Brasil, ou=Caixa Economica Federal, ou=AC CAIXA
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ANEXOS

PARECER n? 31/2002 - CEB/CNE (Camara de Educacao 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, § 30 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 aprovacgao.
Paragrafo 30 do art. 47: é obrigatéria a frequéncia de alunos e professores,
salvo programas de educacao a distancia.

PARECER n? 224/2006 - CEB/CNE (Camara de Educacao Basica do Conselho
Nacional de Educacao), de 04 de outubro de 1999. Consulta sobre abono de
faltas a estudantes que se ausentem regularmente dos horarios de aulas
devido a conviccoes religiosas. Consta do voto da Relatora: "...manifesto-me no
sentido de que nao ha amparo legal ou normativo para o abono de faltas a
estudantes que se ausentem regularmente dos horarios de aulas por motivos
religiosos ".
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