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DIVISAO DE DOCUMENTACAO ESCOLAR, ESTATISTICA, ESTRUTURAE
FUNCIONAMENTO

INSTRUCAO N° 01/2013- SEMED

ASSUNTO: Estabelece as normas para preenchimento do Livro de
Registro de Classe na Rede Pablica Municipal de Ensino de
Cascavel.

O Secretario Municipal de Educacéo, no uso de suas atribuic6es e considerando:

- anecessidade de orientar os Estabelecimentos de Ensino quanto a obrigatoriedade
do uso do Livro de Registro de Classe como forma oficial e Unica para o registro da
frequéncia, do aproveitamento escolar e dos contetidos ministrados na Rede Publica

Municipal de Ensino de Cascavel;
- anecessidade de padronizar o preenchimento do Livro Registro de Classe, instrui:

1.  Os registros a serem efetuados pelos Estabelecimentos de Ensino devem ser
padronizados de forma que constituam a perfeita escrituragdo da vida escolar do aluno e

garanta a qualquer tempo a integridade e a veracidade das informacoes.

2. O Livro de Registro de Classe ¢ um documento oficial da escola, o qual deve
permanecer em local adequado e seguro, sob a responsabilidade da secretaria escolar e
da equipe da direcdo, de forma a garantir sua consulta, quando necessaria, para
comprovacao dos contetdos trabalhados e resguardar direitos de docentes e discentes.

3.  Os Livros de Registro de Classe devem permanecer disponiveis na escola, sendo,
expressamente, proibida sua retirada do Estabelecimento de Ensino. / ]



4. Caberd a Secretaria Municipal de Educacdo controlar a distribuicdo dos Livros de
Registros de Classe as escolas.

5. O professor devera receber apenas 01 (um) Livro de Registro de Classe por turma, ndo

sendo permitida a formagé&o de reserva.

6. Compete a Secretaria Municipal de Educacéo orientar os Estabelecimentos de Ensino

quanto a forma de preenchimento dos campos do Livro de Registro de Classe, sendo que:

a) para o preenchimento das quadriculas do campo FREQUENCIA devem ser utilizados
apenas ¢ ou C (comparecimento) e f ou F (falta), ndo sendo permitido o uso de
OUTROS SIMBOLOS OU CARACTERES.

b) o preenchimento dos campos e quadriculas do Livro de Registro de Classe devem ser
feitos com tinta preta ou azul. E vedado o uso de lapis, tendo em vista o carater oficial

dos registros;

c) quanto as FALTAS JUSTIFICADAS por Atestado Médico, registrar:

no campo Frequéncia: f ou F (falta);

» no campo Anotacdes: Falta justificada por atestado médico e data;

» na coluna Faltas, as mesmas devem ser computadas juntamente com as demais faltas;

= poderdo ser abonadas, por Conselho de Classe, as faltas justificadas dos alunos, desde
que 0s mesmos demonstrem apropria¢do dos conteddos minimos essenciais e condi¢oes

de dar continuidade de estudos nos anos escolares seguintes do ensino fundamental.

d) quanto as faltas legalmente amparadas (em razdo de doenca infecto-contagiosa ou
impeditiva de frequéncia as aulas - Lei Federal n°® 1044/69 e em raz&o de licenga-gestacdo
- Lei Federal n° 6202/75), registrar:

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

= Ao final do més computar estas faltas.

e) quanto a transferéncia de um estabelecimento para outro: f-:

» naescola de origem, a frequéncia sera lancada até a data da solicitacdo da transferéncia;



= no estabelecimento de destino, a frequéncia serd computada a partir da data da
matricula;
= 0 secretario escolar deve registrar no Livro de Registro de Classe qualquer

movimentacdo dos alunos, bem como comunicar aos docentes.
7. ATRIBUICOES:

7.1 Compete ao Diretor Escolar e Coordenador dos Centros Municipais de Educacao
Infantil:

= conscientizar os professores sobre a importancia de registrar, com fidedignidade a
frequéncia escolar e todas as informacbes no Livro de Registro de Classe, com o
proposito de ndo gerar dividas ou alteracdes nos registros escolares, contribuindo para a
perfeita escrituracdo da vida escolar do aluno;

= garantir ao aluno a oferta da carga horéaria e dias letivos exigidos pela legislacdo e
previsto em Calendério Escolar;

= a0s Coordenadores dos Centros Municipais de Educacdo Infantil também compete as
demais orientacdes inerentes ao Livro de Registro de Classe descritas nos itens 7.2, 7.3

e 7.4 desta Instrucéo.

7.2 Compete ao Coordenador Pedagdgico Escolar:

= acompanhar, periodicamente, os registros das acdes docentes, vistando os Livros de
Registro de Classe ao final de cada més;

= orientar aos professores quanto ao registro dos contetdos trabalhados;

= esgotar todas as medidas para reverter os casos de alunos que apresentarem mais de 3
(trés) faltas consecutivas, a fim de que eles retornem a escola, alertando aos pais ou
responsaveis legais que se os filhos persistirem nas faltas injustificadas serdo
encaminhados aos 6rgdos competentes;

= notificar os 6rgdos competentes quando o aluno apresentar 5 (cinco) faltas consecutivas
ou, no més, 7 (sete) faltas alternadas, sem a devida justificativa quando nao for possivel
0 contato com 0s pais ou responsaveis legais e a situacdo caracterizar evasao escolar,

D

abandono intelectual ou quando o menor estiver desaparecido;



orientar aos professores que possiveis correcdes ou alteragdes devem ser registradas no
campo de Anotacgdes/Observagdes do respectivo livro, tendo em vista que no mesmo

ndo podera haver emenda e nem rasuras.

7.3 Compete ao Professor:

manter o Livro de Registro de Classe atualizado, preenchendo-o com letra legivel, sem
erros, rasuras e colagens, de modo a evitar davidas que possam prejudicar 0s registros
da vida legal do aluno;
preencher o espaco reservado (folhas de registro da frequéncia) com nome do professor
regente, més e quantidade de dias letivos, conforme previsto no Calendario Escolar;
preencher, diaria e obrigatoriamente, a chamada dos alunos, anotando-a da seguinte
forma:

v" ¢ ou C — Comparecimento;

v' fouF - Falta.
guando o aluno nédo apresentar faltas devera ser registrado com o algarismo 0 (zero);
registrar no campo Frequéncia, a falta do aluno, mesmo que justificada;
comunicar a Coordenadora Pedagdgica e/ou a diretora do Estabelecimento de Ensino,
quando o aluno tiver mais de 3 (trés) faltas consecutivas ou, no més, 7 (sete) faltas
alternadas, sem a devida justificativa;
nos casos de 3 (trés) faltas consecutivas ou, no més, 7 (sete) faltas alternadas, sem a
devida justificativa deverd, a escola, entrar em contato com a familia;
constar nos campos do registro de frequéncia e na coluna do total de faltas, as FALTAS
JUSTIFICADAS com atestado médico ou informadas pela familia a escola;
registrar e rubricar no campo de ANOTACOES/OBSERVACOES o niimero de faltas
justificadas com atestado médico ou informadas pela familia (constar de forma
resumida, o0 motivo);
encaminhar para a secretaria escolar os atestados e declaracdes de justificativas de faltas
apresentados pelos alunos, pais ou responsaveis legais para arquivamento na pasta
individual do aluno;
evitar inutilizar campos antes do téermino do més, seja em relacdo a sabados, domingos,
feriados e recessos ou ainda de alunos transferidos;
contabilizar o total de faltas de cada aluno e registra-las na coluna destinada ao registro

de faltas;



» inutilizar ao final de cada més, com traco a caneta, 0S campos em branco e assinar 0s
campos das paginas de registro de frequéncia e de AnotacGes/Observacoes;
= registrar, diariamente, os conteudos trabalhados em cada disciplina. Na Educacdo de
Jovens e Adultos — EJA o registro dos conteudos podera ser semanal ou diariamente e
por disciplina;
= registrar para alunos do Ensino Fundamental do 1° Ano/1° Ciclo e 2° Ano/ 1° Ciclo, no
campo Resultado do Aproveitamento Escolar: o total de frequéncia, a porcentagem
de frequéncia e o resultado final: [Aprovado (AP), Reprovado (REP), Reprovado por
frequéncia (REP/F), Desistente (DES), Transferido (TR)]. Os campos destinados ao
langamento da notas devem ser inutilizados com um trago a caneta.
= registrar para alunos do Ensino Fundamental - 3°, 4° e 5° Anos, no campo Resultado do
Aproveitamento Escolar: as notas, o total de frequéncia, a porcentagem de frequéncia
e o resultado final [Aprovado (AP), Reprovado (REP), Reprovado por frequéncia
(REP/F), Desistente (DES), Transferido (TR)].
= registrar para alunos da Educacdo de Jovens e Adultos — EJA (1°, 2°, 3° e 4° Periodos),
no campo Resultado do Aproveitamento Escolar: as notas, o total de frequéncia, a
porcentagem de frequéncia e o resultado final [Aprovado (AP), Reprovado (REP)],
tendo em vista, que a partir deste ano de 2013, conforme Regimento Escolar da
Educacdo de Jovens e Adultos, todos os alunos da EJA deverdo ser avaliados com
atribuicdo de notas semestrais. Escrever por extenso, no campo destinado para cada
aluno, quando: Reprovado por frequéncia, Desistente, Transferido e Remanejado,
ndo necessitando atribuir notas.
v as notas devem ser registradas com dois algarismos, usando apenas uma
casa decimal, ap6s a virgula — exemplo: 6,0 (seis virgula zero); 6,5 (seis

virgula cinco) - tanto para o Ensino Fundamental quanto para a EJA.
7.4 Compete ao Secretario Escolar:

= preencher as informagdes contidas na capa do Livro de Registro de Classe;
= colar a lista nominal dos alunos (espelho) no Livro de Registro de Classe;
= acrescentar na lista nominal, a caneta, as novas matriculas ou casos de alunos excluidos

por engano;

= registrar na lista nominal, ao lado do nome do aluno, a movimentacao _constando dia e
més:



v' transferido;

V' desistente ou abandono;

v remanejado para turma (registrar dia, més e a turma para a qual o aluno foi

remanejado);
= garantir a permanéncia dos Livros de Registro de Classe no Estabelecimento de Ensino;
= proceder o recolhimento dos Livros de Registro de Classe no término do periodo letivo,
providenciando seu arquivamento;

= todas as informacOes, orientacOes e registros sobre a movimentacdo de alunos é de

responsabilidade do secretério escolar.

a) Quanto ao aluno remanejado por motivo de jungao de turmas:

= registrar na lista nominal, ao lado do nome do aluno: Remanejado

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

= 0 Livro de Registro de Classe da turma que deixou de existir permanecera na Secretaria

Escolar.

8. Os casos omissos serdo resolvidos pela Divisdo da Documentacdo Escolar, Estatistica,

Estrutura e Funcionamento da Secretaria Municipal de Educacéo.

Cascavel, 20 de maio de 2013.

Valdecir Antonio Nath
Secretario Municipal de Educacéo



