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Atende as Escolas e CMEI’s da 

Rede Pública Municipal de Ensino 

e Centros de Educação Infantil da 

Rede Privada.



 SERE - Sistema Estadual de Registro 
Escolar;

 Estatística Mensal, Movimento e  
Rendimento Final, Censo Escolar e 
Educacenso;

 Frequência Programa Bolsa Família.



 Orienta as Instituições Escolares,
quanto:

 escrituração e arquivamento da documentação escolar

 matrículas,

 histórico escolar,

 ficha individual,

 relatório final,

 declaração de matrícula e de transferência,

 relatórios diversos,

 boletins,

 entre outros.



 Processos de Regularização da Vida

escolar do aluno, classificação,

reclassificação;

 Receber e processar dados estatísticos

informados pelas unidades escolares;

 Livro Registro de Classe.



As atribuições da Divisão de 

Estatística, Documentação 

Escolar e SERE estão diretamente 

ligadas à 

Secretaria da Escola



A Secretaria da  Instituição de Ensino 



Secretaria da Escola

 Considera-se que a Secretaria Escolar é a “porta

de entrada” da escola, pois nela está a história do aluno,

do corpo docente, demais servidores e da instituição

como um todo.

 Diretor e secretário escolar respondem

administrativamente e legalmente pela documentação

escolar.



ESCRITURAÇÃO ESCOLAR



ESCRITURAÇÃO ESCOLAR – o que é?

Escrituração Escolar é o registro sistemático dos fatos e 

dados relativos à vida escolar do aluno e da unidade escolar, com a 

finalidade de assegurar, em qualquer época, a 

verificação: 

da identidade de cada aluno; 

da regularidade de seus estudos; 

da autenticidade de sua vida escolar;

 do funcionamento da escola. 



IRREGULARIDADES NA ESCRITURAÇÃO

• Carga horária abaixo do mínimo exigido pela LDBEN (800

horas/ano) para educação básica.

• Ausência das assinaturas do diretor e/ou do secretário.

• Divergência nas assinaturas e adulteração de dados

escolares (falsificação).

• Falsidade ideológica (Assumir como sua, a função de

outras pessoas).



IRREGULARIDADES NA ESCRITURAÇÃO

• Rasuras: riscos ou raspagens sobre a escrita ou sobre os dados de

escrituração escolar.

• Divergência entre nomes, datas e locais lançados nos papéis

escolares, abreviação de nomes e lançamento de frequência e

notas equivocadas.

• Documentação incompleta na ocasião da matrícula.

• Declaração expedida comprovando a aprovação do aluno sem, no

entanto, o mesmo ter logrado êxito.



ESCRITURAÇÃO ESCOLAR 

• À Divisão de Estatística, Documentação Escolar e SERE, 

assim como, às unidades escolares compete organizar a 

escrituração escolar para atender, prontamente, às 

solicitações de informações e esclarecimentos. 

• A organização da vida escolar faz-se através de um 

conjunto de normas que visam garantir o acesso, a 

permanência e a progressão nos estudos, bem como a 

regularidade da vida escolar do aluno.



Arquivo escolar: o que é?

É o conjunto ordenado de papéis que documentam e 

comprovam o registro dos 

fatos relativos à vida escolar 

dos alunos e da Instituição de

Ensino. 

O Documentador e o

Secretário Escolar são

responsáveis pelo arquivo, devendo organizá-lo de forma 

que possa ser consultado, com facilidade.



Como se organizam os arquivos?

Os arquivos se organizam em:

Arquivo ativo, também denominado como de

movimento, vivo ou dinâmico que contém todos os

documentos dos alunos matriculados no ano em curso, bem

como, os que dizem respeito ao estabelecimento de ensino.

Arquivo permanente, também denominado como

estático, inativo, histórico ou morto que contém as pastas

dos alunos transferidos ou concluintes.



Arquivo

•Materiais utilizados para o arquivamento de documentos:

Pastas suspensas; Pastas A-Z.

•Na organização de arquivos é preciso observar alguns princípios

básicos, como: segurança, previsão,

simplicidade, acesso e flexibilidade.

•O método de ARQUIVAMENTO ALFABÉTICO

é mais simples, prático e proporciona

consultas diretas e rápidas.

• É o mais utilizado na Secretaria Escolar e

na SEMED, onde o mais importante,

são os nomes dos alunos.



Característica do Documentos Escolares

1. Documento eventual: é aquele que tem

vida curta e serve apenas para documentar

ou comprovar um fato eventual e

circunstancial. Exemplo: declaração, lista

nominal organizada antes da lista definitiva,

etc;

Manual de Gestão do Estado do Paraná –
Deptº Estadual de Arquivo Público – 3 
ed. Rev. e ampl. – Curitiba: O arquivo, 

2007. 115 p.
Este manual apresenta orientação para 

incineração de documentos.



Característica dos Documentos 

Escolares

2. Documento transitório: é aquele que será

arquivado por um período e poderá ser incinerado, (tempo

conforme Regimento Escolar). Exemplo: Planejamento dos

conteúdos, instrumentos utilizados para avaliações dos

alunos, cronograma de hora-atividade.



Característica do Documentos 

Escolares

3. Documento permanente: é aquele que

garante, indefinidamente, a identidade de cada aluno e da

instituição de ensino, a regularidade e autenticidade de sua

vida escolar e não poderá ser descartado ou inutilizado.

Exemplos: Histórico Escolar, Requerimento de Matrícula,

Livro Registro de Classe, outros que constam na pasta

individual do aluno.



DOCUMENTOS ESCOLARES

Existem documentos escriturados pelo SERE e em

instrumentos próprios:

a) Ficha avaliativa;

b) Livro de atas de resultados finais (somente para instituições de ensino que não

têm SERE);

c) Livro para registro de históricos expedidos;

d) Livro Registro de Classe;

e) Livro de atas específicas (reuniões administrativas e pedagógicas, ocorrências,

Pré-conselho, Conselho de Classe, APPS, outras);

f) Livro de protocolo;

g) Outros.

A emissão ou recebimento de documentos precisa, também, ser 
registrada para manter o controle.



DOCUMENTOS ESCOLARES

IMPORTANTE!!!

PASTA INDIVIDUAL DOS ALUNOS, com:

• Requerimento de Matrícula devidamente assinado,

• Ficha Individual,

• Declaração (recebida ou expedida),

• Transferência/Histórico Escolar (recebida e expedida);

• RG e CPF dos pais ou responsável legal,

• comprovante de residência (atualizado),

• Ficha avaliativa,

• Outros, conforme Regimento Escolar e Instrução

Normativa de Matrículas



Livro Registro de Classe (Livro de Chamada)

O QUE É?

É o instrumento usado para o 

lançamento e controle de frequência, 

aproveitamento e conteúdos 

ministrados todos os dias letivos.



Livro Registro de Classe (Livro de Chamada)

Qual é a legislação que rege esse assunto?

São as normas que estão contidas na 

Instrução Normativa SEMED/2015 (que 

orienta sobre o preenchimento do Livro 

Registro de Classe)



LIVRO REGISTRO DE CLASSE (Livro de Chamada)

•O Livro Registro de Classe constitui documento

importante de escrituração escolar. Ele será

ARQUIVADO NA ESCOLA por tempo

indeterminado para ser consultado sempre que houver

dúvidas com relação à VIDA ESCOLAR de seus alunos.



Livro Registro de Classe (Livro de Chamada)

•Os lançamentos da frequência e faltas 

dos alunos devem ser diários.

•Não devem conter rasuras (correções com 

o auxílio de borracha, removedor de tinta, escrita 

por cima), emendas, anotações a lápis.



SERE – Sistema Estadual de Registro Escolar

O QUE É ?

O Sistema Escola é um Sistema de Informações voltado para a

coleta, tratamento e disseminação de informações para o planejamento

e gerência do processo educacional.

É composto por um Módulo onde cada Escola da rede realiza os

cadastros de alunos, turmas, avaliações,

movimentações e outras informações necessárias,

denominado Sistema Escola.

Uma base gerencial armazena, trata e distribui as informações conforme

a demanda, tanto em nível Estadual como Federal e Municipal.





SERE – Sistema Estadual de Registro Escolar

Quem utiliza?

SERE - é utilizado nas Escolas e CMEI’s da Rede

Pública Municipal de Ensino, Rede Estadual e

algumas instituições de ensino da Rede Privada

do Estado do Paraná.

No sistema SERE é feito o cadastro da escola,

dos alunos e de todos os servidores.



SERE – Sistema Estadual de Registro Escolar

 As Instituições de Ensino que utilizam o

Sere têm seus dados importados para o

Sistema Educacenso-Censo Escolar, evitando

o “retrabalho” no cadastramento dos alunos e

no registro dos dados de movimentação e

rendimento escolar.



SERE – Sistema Estadual de Registro Escolar

Ressalta-se a importância de serem mantidas 

atualizadas as informações de movimentação e 

cadastro dos alunos no Sistema Escola Web, uma vez 

que será a base de dados on line para o cálculo de 

indicadores como taxas de rendimento escolar, 

atendimento de transporte escolar, número de 

alunos por turma, entre outros.



DOCUMENTOS ESCOLARES EXPEDIDOS PELO SERE

1. Requerimento de matrícula contendo os dados pessoais 

do aluno (as instituições que não têm SERE preenchem 

o formulário no EXCEL);

2.  Declaração de matrícula e/ou transferência;

3.  Ficha individual do aluno dos anos cursados; 

4.  Listas nominais de todas as turmas;

5.  Plataforma de Turmas;

6.  Histórico Escolar;



DOCUMENTOS ESCOLARES EXPEDIDOS PELO SERE

7.  Momento Referencial (nº de alunos matriculados por 

turma);

8.  Relatório Final (no encerramento do ano letivo);

9. Relatório dos alunos com deficiência;

10. Relatório dos alunos do Programa Bolsa Família;

11. Relatório dos alunos para eleição de Diretores;

12. Relatório de Transporte Escolar;

13. Boletins.



MATRÍCULAS

•É o ato formal que vincula o aluno a uma

Instituição de Ensino autorizada.

•A Matrícula é requerida pelos pais ou

responsável legal e deferida pelo Diretor da

Instituição de Ensino.

•A matrícula de ingresso, pode ser por

Transferência, Classificação e Reclassificação.



MATRÍCULAS

Educação Infantil   
• Creche (0 a 3 anos) é facultativa

• Pré-Escolar, para crianças de 4 e 5 anos de 

idade é obrigatória

LDBEN nº 9394/96, art. 4º, inciso I:

I- Educação básica obrigatória e gratuita dos 4 (quatro) aos 

17 (dezessete) anos de idade, [...] (Redação dada pela Lei nº 12.796, 

de 2013 – Emenda Constitucional nº 59, de 2009 que altera o art. 208 - inciso I, 

da Constituição Federal).



MATRÍCULAS

Educação Infantil

• Idade para matrícula no Pré-Escolar – completar 4

anos até 31 de dezembro do ano em curso.

(Deliberações nº 004/2013 e nº 001/2015, do Conselho Municipal de

Educação de Cascavel.

• MATRÍCULAS NOVAS NOS CMEI’s - São

encaminhadas pelo Setor de Cadastro Único da

SEMED - CADUN



MATRÍCULAS

Ensino Fundamental

• O Ensino Fundamental é obrigatório a

partir dos seis anos de idade.

(Deliberação nº 003/2013, do CME/Cvel)

• Para MATRÍCULA DE INGRESSO NO 1º ANO, do Ensino Fundamental,

o aluno deverá COMPLETAR SEIS ANOS ATÉ 31 DE DEZEMBRO.

(Deliberação nº 003/2013, do CME/Cvel)

• O DIRETOR/SECRETÁRIO DA ESCOLA deverá proceder à minuciosa

verificação da documentação escolar apresentada para efetivação da matrícula,

observando as normas legais vigentes.



MATRÍCULAS

Educação de Jovens e Adultos

Deliberação nº 003/2013, CME/Cvel

Art. 138. A matrícula de Jovens e Adultos – Fase I (EJA), destina-se

àqueles que não tiveram acesso ao Ensino Fundamental – Anos

Iniciais, ou não tiveram a possibilidade de continuar os estudos, em

idade própria, respeitada a IDADE MÍNIMA DE 15 (QUINZE)

ANOS COMPLETOS para iniciar esta Modalidade do Ensino.



Os Documentos necessários para 

Matrícula são indicados pelas Del. Nº 

003/13 e 004/13, do CME/Cvel e 

Instrução de Matrícula Nº 002/2015

 EDUCAÇÃO INFANTIL

 ENSINO FUNDAMENTAL

 EDUCAÇÃODE JOVENS E ADULTOS



Em hipótese alguma o aluno 

poderá ficar sem a matrícula ou 

rematrícula por falta de algum 

documento, ou seja, a matrícula 

deverá ser efetivada.



HISTÓRICO ESCOLAR

É o documento de registro da vida 

escolar do aluno, indispensável 

para quem objetiva a 

continuidade dos estudos ou 

necessita comprovar 

escolaridade.



REGULARIZAÇÃO DE VIDA ESCOLAR

Finalidade básica:

Estabelecer critérios para regularização da vida escolar de 

alunos com lacunas na vida escolar, como por exemplo:

• Estudos em ordem cronológica irregular, detectado

no decorrer ou após conclusão do ano;

• Aluno que ingresse com a idade inferior à permitida

pela legislação vigente;

• Ausência de documentação escolar em transferência

• Outros.



Relatório Final

 É o documento oficial que reproduz a vida escolar

dos alunos de todo o Sistema Estadual de Ensino, e

serve a qualquer tempo para subsidiar as

informações de vida escolar a toda a comunidade

que demanda esses;

 Devem ser conferidos com as Atas de Avaliações e

Livro de Chamada.



Relatório Final

É o documento que encerra o ano letivo,

contém informações de todos os alunos por

turma, sendo:

 resultado final (aprovado, reprovado,

transferido, desistente),

 Aluno que passou pelo processo de

classificação ou de reclassificação.



ERROS NO RELATÓRIO FINAL

Encaminhar à Divisão de Estatística,

Documentação Escolar e SERE da SEMED:

• Ofício com justificativa do erro, com o nome do

aluno e código do SERE e respectiva turma em que

ocorreu o erro, e a correção a ser feita;

• Lavrar a Ata que será homologada pela Divisão de

Estrutura e Funcionamento e anexar cópia ao ofício

encaminhado.



O QUE É O SISTEMA EDUCACENSO?

É um Sistema informatizado de levantamento de

dados do Censo Escolar que utiliza ferramentas

web na coleta, organização, transmissão e

disseminação dos dados censitários, mediante o

cruzamento de informações de 4 cadastros de

dados, sendo:



SISTEMA EDUCACENSO

1. Cadastro de escola: abrange 
informações sobre infraestrutura.

2. Cadastro de aluno: abrange
informações individualizadas sobre cada
um dos alunos.



SISTEMA EDUCACENSO

3. Cadastro de profissional escolar

em sala de aula: abrange informações

individualizadas sobre os profissionais

escolares que atuam

em sala de aula.



SISTEMA EDUCACENSO

4. Cadastro de turma: abrange 

informações sobre nome, tipo de turma 

(escolarização, atividade complementar, 

classe hospitalar, unidade de internação 

socioeducativa, unidade prisional, 

atendimento educacional especializado – AEE), horário de 

início e de término das aulas, modalidade, etapa, 

disciplinas e dias da semana em que a turma funciona.

As escolas devem preencher e
atualizar anualmente as
informações constantes em cada
um dos quatro cadastros do
Sistema Educacenso.



SISTEMA EDUCACENSO

As escolas devem preencher e 

atualizar anualmente as 

informações constantes em cada um 

dos quatro cadastros do Sistema Educacenso.



SISTEMA EDUCACENSO

O Educacenso acontece em 

várias etapas:

 no início do ano letivo e,

 início do ano subsequente (antes

de iniciar o novo censo), com a

conferência do Resultado Final.



RESPONSABILIDADES DAS ESCOLAS, MUNICÍPIOS, 
ESTADOS E DISTRITO

•As escolas e, consequentemente, os GESTORES das suas

respectivas redes de ensino são responsáveis pela exatidão

dos dados declarados e pela guarda dos documentos

administrativos e pedagógicos que comprovem a matrícula

e a frequência do aluno na escola.



O QUE É CENSO ESCOLAR?

•O Censo Escolar é um levantamento de dados
estatístico-educacionais de âmbito nacional realizado todos
os anos e coordenado pelo INEP – Instituto Nacional

de Estudos e Pesquisas Educacionais.

•É realizado com a colaboração das

Secretarias Estaduais e Municipais de Educação e envolve a
participação de todas as escolas públicas e

privadas do país.



O QUE É CENSO ESCOLAR?

Trata-se do principal instrumento de coleta de

informações da educação básica, que abrange as

suas diferentes etapas e modalidades: educação

infantil e ensino fundamental e médio, educação

especial e educação de jovens e adultos (EJA).



CENSO ESCOLAR

• Os resultados obtidos no

Censo Escolar sobre o RENDIMENTO

(aprovação e reprovação) e

MOVIMENTO ESCOLAR (abandono e transferido)

referentes aos alunos do Ensino Fundamental e Médio,

juntamente com outras avaliações do INEP (SAEB e Prova

Brasil), são utilizados para o cálculo do Índice de

Desenvolvimento da Educação Básica (IDEB);



DE QUEM É A RESPONSABILIDADE PELAVERACIDADE DAS 
INFORMAÇÕES DECLARADAS AO CENSO?

•As autoridades do Poder Executivo dos Estados, do Distrito

Federal e dos municípios, de acordo com suas competências,

são os responsáveis pela exatidão e pela fidedignidade das

informações prestadas ao Censo Escolar, juntamente com o

informante, cujo CPF é obrigatoriamente registrado no

Sistema Educacenso.

•Aos diretores das Instituições de Ensino público, cabe

responder ao Censo Escolar no Sistema “Educacenso”,

responsabilizando-se pela veracidade das informações

declaradas.



QUAL A BASE LEGAL DO CENSO ESCOLAR?

•Constituição Federal de 1988,
artigo 208, § 3º;

• Lei de Diretrizes e Bases da Educação 
Nacional (LDBEN), nº 9.394, de  24 de dezembro de 1996.

• Lei nº 9.448, de 14 de março de 1997, que transforma o Inep 
em autarquia. Alterada pela Lei nº 10.269, de 29 de agosto 
de 2001, que altera a denominação do órgão em Instituto 
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anísio 
Teixeira.

•Portaria nº 264, de 26 de março de 2007, que estabelece a 
data de referência das informações declaradas ao Censo 
Escolar da Educação Básica.



Data base do Censo Escolar

O Censo Escolar tem uma data de

referência que foi instituída pela Portaria nº 264, de

26 de março de 2007. Toda última quarta-feira

do mês de maio passou a ser o Dia Nacional do

Censo da Educação Básica.



No ano/2016, a data para o Censo 

Escolar será em 

25 de maio de 2016.

CENSO ESCOLAR 

2016



ESTATÍSTICA

O QUE É?

A Estatística é a coleta, o 

processamento e a análise de 

dados e sua consequente 

transformação em 

informação.



PERÍODO PARA REALIZAÇÃO DA 

ESTATÍSTICA, NA SEMED

A Estatística é realizada MENSALMENTE. 

A Divisão de Estatística, Documentação Escolar e SERE 

ORGANIZA o atendimento ao Secretário Escolar e ao 

Diretor de CMEI por meio de CRONOGRAMA.

Sempre que possível, o cronograma é elaborado de 

acordo com a conferência do cartão-ponto.



ESTATÍSTICA

Na conferência é informado todos os 

alunos matriculados, remanejados, 

transferidos, classificados e 

reclassificados.



ESTATÍSTICA

Os documentos necessários no ato da
conferência da estatística, são:

• plataforma de turma,

• momento referencial,

• planilha quadro estatístico e

• as listas nominais.



PLANILHA GERAL DE ESTATÍSTICA – ENSINO 
FUNDAMENTAL E EJA



PLANILHA ESTATÍSTICA - CMEI



Plataforma de Turma



MOMENTO REFERENCIAL



Movimento e Rendimento Escolar

É a Estatística final onde são coletados os dados de

matrículas, transferências, alunos desistentes, aprovação e

reprovação comparando com a matrícula inicial (censo) e a

matrícula final;

Os dados são retirados das LISTAS NOMINAIS e das

ATAS DE NOTAS.



MOVIMENTO FINAL



SETOR DE 

CADASTRO ÚNICO - CADUN



CADASTRO

•Para realizar o CADASTRO, o pai/mãe e ou 

responsável legal deverá apresentar o seu CPF, 

COMPROVANTE DE RESIDÊNCIA e  CERTIDÃO DE 

NASCIMENTO DA CRIANÇA;

•No ato do CADASTRO, a família poderá fazer a 

escolha de, no máximo, três opções de Cmeis, que 

sejam mais próximos da residência, do trabalho ou 

aquele que ficar mais viável para a família.



FICHA CADASTRAL





CADASTRO

•Após o CADASTRO a criança é inserida em uma LISTA DE 
ESPERA de acordo com a sua faixa etária;

•Em conformidade com a ordem de cadastro, o setor realiza 
o contato com a família para a ocupação da vaga, que é 
disponibilizada pelo Cmei.

•O pai/mãe ou responsável legal contatado deverá 
comparecer ao Setor de Cadastros- CADUN, para retirar a 
Declaração de Existência de Vaga; 



DECLARAÇÃO DE EXISTÊNCIA 

DE VAGA





DISPONIBILIDADE DE VAGA

Havendo a Desistência de Vaga ou Transferência do 

aluno do Cmei, a Direção deverá informar, 

imediatamente ao Setor de Cadastro Único –

CADUN, a fim de que a vaga seja disponibilizada para 

outra criança da lista de espera.



PROCEDIMENTO DA MATRÍCULA

• De posse da Declaração de Existência de Vaga e 
com os documentos necessários para a matrícula, o 
pai/mãe ou responsável legal deverá comparecer 
no Cmei para efetuar a Matricula no prazo de 3 dias 
a contar da data de expedição da declaração;

.Em hipótese alguma 
o Cmei poderá efetuar a 

matrícula 
sem a apresentação da 
Declaração de Existência 

de Vaga.



PROGRAMA BOLSA FAMÍLIA

O Bolsa Família é um programa que transfere

renda diretamente para as famílias como forma de

garantir o direito humano à alimentação adequada, à

educação e à saúde.

Objetivos

Combater a fome e promover a segurança alimentar

e nutricional das famílias mais pobres;

Promover o acesso à rede de serviços públicos

como saúde, educação e assistência social.



PROGRAMA BOLSA FAMÍLIA

 Controle da frequência escolar de alunos de 06 a 

17 anos.

 A coleta da frequência escolar é feita 

bimestralmente.

 Os alunos de 06 a 15 anos têm que obter 

frequência de 85%. E alunos de 16 e 17 anos 75% 

de frequência.



Alguns dados sobre o acompanhamento da 

frequência escolar PBF em Cascavel

Quantidade de alunos beneficiários 

entre 06 e 17 anos: 7876

Quantidade de “não localizados”: 304








