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MODULO 7: GESTAO ESCOLAR E LEGISLACAO
EDUCACIONAL

Este m6dulo tem como objetivos analisar e interpretar a legislagao educacional vigente e

aplica-la no desenvolvimento das a¢des da gestao escolar. Ele é composto por quatro unidades:

Unidade 1
Atos Oficiais e a Vida Legal da
Institui¢cao de Ensino

Unidade 2
Regimento Escolar: sua Importancia e
Relagdes com os Demais Documentos
Escolares

Objetivos:

Conhecer as normas de regulagio da
Educagdo Basica referentes aos atos
regulatérios da instituicio de ensino,
identificar os prazos concedidos nos
atos regulatorios e desenvolver agdes
efetivas para o cumprimento da legisla¢iao
educacional.

Unidade 3
Documentos Gerais e Escolares:
o Papel do Diretor e da Secretaria
Escolar

Objetivos:

Compreender e aplicar no cotidiano
os principios e fundamentos legais
do Regimento Escolar, conhecendo e
identificando seus componentes essenciais
e sua relacdao com o PPP e a expedicdo da
Documentagao Escolar do aluno.

Unidade 4
A Matricula do Aluno e os Registros
de sua Vida Escolar

Objetivos:

Identificar a organizacao educacional em
uma gestdo democratica participativa e o
papel dos registros no controle das a¢des
executadas pela institui¢cao, reconhecendo
os elementos organizadores das atividades
pedagdgicas e supervisionando o trabalho
da secretaria escolar quanto a organizac¢ao
e ao armazenamento dos documentos
gerais e escolares.

Objetivos:

Identificar as diferentes modalidades
de matricula, conhecer os documentos
oficiais que devem compor a Pasta
Individual dos alunos e orientar a
realizacdo do processo de regularizacao
de vida escolar dos alunos.







UNIDADE 3 GESTAO
DOCUMENTOS GERAIS E ESCOLARES: EM FOQ

O PAPEL DO DIRETOR E DA SECRETARIA ESCOLAR

SUMARIO
APRESENTACA O...uuceeveveririreeeeresssescsessssessssssssssssesssssssssessssssssssssssssssssssssssssssessss 8
1 OS REGISTROS DO TRABALHO ESCOLAR EM UMA GESTAO
DEMOCRATICA PARTICIPATIVA .eeeeveeeeeeeeeeeesessesessssesessssssnssssssnsssssssssssnsans 9
2 DOCUMENTACAQ GERAL ..uuueeeeeercrcreacsescsssesesssssssesssssssssssssssssssssessssssasasssses 10
2.1 MATRIZ CURRICULAR 10
2.2 CALENDARIO ESCOLAR 11
3 DOCUMENTACAOQO ESCOLAR .....ueeeerererereresesesesesesesssssssesssssssssssssssssssssssssssens 12
3.1 REGISTRO DE CLASSE 12
3.2 BOLETIM ESCOLAR 15
3.3 RELATORIO FINAL 15
3.4 HISTORICO ESCOLAR 17
3.5 CERTIFICADOS E DIPLOMAS 19
4 CONHECENDO O PAPEL DA SECRETARIA ESCOLAR NA
ORGANIZACAO E NO ARMAZENAMENTO DOS DOCUMENTOS........ 20
5 SINTESE DA UNIDADE .....oeeeeeeeeeeeeeeeesessesessssesessssesssssssssssssssesssssssssssssesssssssssnns 22
REFERENCIAS CONSULTADAS ..veeeeveeeeeeveeesesessesesesssssssssssssesssssnssssssssssssssssssns 23




'

UNIDADE 3

Prezado diretor,

Na unidade 1, vocé estudou a legislagao
educacional que confere as institui¢des de ensino
os atos legais regulatdrios para o credenciamento,
autorizagao de funcionamento e reconhecimento
de niveis e/ou modalidades de ensino, que fazem
parte da vida legal da instituicdo.

Com o estudo da unidade 2, vocé pdde
perceber a importancia do Regimento Escolar nas
acgoes da institui¢ao de ensino, suas relacdes com
a legislagcdo e com os atos regulatdrios, além de
identificar os componentes fundamentais deste
para uma (re)construcdo coletiva, e sua relagdo
com os documentos escolares.

Nesta unidade, vocé terd a oportunidade
de conhecer e identificar os documentos gerais
e escolares em que estdo registradas todas as
atividades relacionadas a vida legal da institui¢ao
de ensino, de seus funcionarios e de seus alunos.

Assim, ao final desta unidade espera-se
que voceé seja capaz de:

DOCUMENTOS GERAIS E ESCOLARES:
O PAPEL DO DIRETOR E DA SECRETARIA ESCOLAR

identificar a organizacdo educacional
em uma Gestdo Democratica partici-
pativa e o papel dos registros no controle
das agdes executadas pela instituicao;

reconhecer a matriz curricular e o calen-
dario escolar como elementos organi-
zadores das atividades pedagogicas e
administrativas da escola;

orientar a equipe pedagogica, os
docentes e a secretaria escolar, quanto a
responsabilidade de cada um em relagao
ao Livro Registro de Classe (LRC) e
Registro de Classe On-line (RCO),
conforme indicado em Regimento
Escolar;

supervisionar o trabalho da secre-
taria escolar quanto a organizagdo e
ao armazenamento dos documentos
gerais e escolares, conforme legislacao

vigente e orientacdes da Seed-PR.

Bons estudos!

.

ME Secretaria de Estado da Educagao d

o PO Superintendéncia da Educagao
n ! -KX Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais
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1 OS REGISTROS DO TRABALHO ESCOLAR EM
UMA GESTAO DEMOCRATICA PARTICIPATIVA

Toda instituicdo de ensino que possui uma Gestdo Democratica
Participativa tém, em sua organizacdo interna, um trabalho articulado
entre todos que atuam neste espaco (diretores, equipe pedagodgica,
professores, agentes educacionais, alunos e pais), os quais contribuem
significativamente para a constru¢do da histéria e da memoria da
instituicao.

Cada segmento dessa organiza¢do educacional deve atuar de
acordo com quatro fun¢des: planejamento, organizacdo, execuc¢ao
e controle, visando alcangar o principal objetivo escolar, que ¢ a
aprendizagem dos alunos. A atuacdo de cada segmento escolar pode ser

visualizada na figura 1.

Figura 1 - Organizagao do trabalho escolar

CONSELHO ES(OI.AR]
1
|
planejamento e controle
. S S I 2 S
o DIRETORES g
planejamento, organizaco e controle
I
planejamento e execugao
| cenes eoucaciowns | : | sETor PEDAGGGICO
N l A
' [PROFESSORESEALUNOS] N
\\ ’4 : “\ ,I
. planejamento, execugao e controle
execucdo e controle
PAIS E COMUNIDADE ]

Fonte: Adaptado de Libaneo (2010).

Planejamento: define as
metas, objetivos e recursos a
serem gastos pela institui¢ao
de ensino.

Organizacio: consiste

em uma associacao de
pessoas com divisdo de
tarefas e atribui¢ao de
responsabilidades que
permita a tomada de decisdes
para atingir satisfatoriamente
0s objetivos propostos.
Execucio: tem a finalidade
de designar pessoas

e coordenar esforgos,
orientando, liderando e
motivando para a execugao
do que foi planejado.
Controle: verifica se as agdes
estdo sendo feitas de acordo
com o que foi planejado,
organizado e com as ordens
dadas, identificando erros ou
desvios, a fim de corrigi-los
e evitar sua repeti¢ao
(MAXIMIANO, 2011).

Anotacoes
| —— S
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Em uma Gestdo Democratica Participa-
tiva, o Conselho Escolar, formado por repre-
sentantes de todos os segmentos da comunidade
escolar, possui atribuicdes que envolvem os
aspectos pedagogicos, administrativos e finan-
ceiros da instituicdo de ensino e ¢ responsavel
em planejar as acdes que envolvem esses aspec-
tos, bem como controlar a organizacdo e execu-
¢do dessas agoes.

Uma vez planejada as agdes, cabe a equipe
diretiva (diretor e diretor auxiliar) organizar o
trabalho com sua equipe (agentes educacionais,
pedagdgico e docentes) para a execugdo dessas

2 DOCUMENTACAO GERAL

acoes. Aos alunos, cabe a funcao de participar
na execucao das agdes e, junto aos pais, realizar
o controle da execug¢do visando a qualidade no
ensino ofertado pela instituicao.

Toda execugdo das acdes propostas na
instituicao de ensino ¢é registrada em documentos,
conforme legislacdo educacional, a fim de
que seja possivel realizar o controle das acdes
realizadas nesse ambiente. Esses documentos,
classificam-se de acordo com o registro a que
sdo destinados, podendo ser gerais ou escolares.
E ¢ sobre este assunto que trataremos nos topicos
a seguir.

Os documentos gerais sdo aqueles
que dao valor legal a instituicdo (como, por
exemplo, os atos legais regulatdrios estudados
na unidade 1 deste moddulo), que amparam
e descrevem as agdes de toda a comunidade
escolar (como o Regimento Escolar e o Projeto
Politico-Pedagdgico vistos na unidade 2
deste modulo), bem como os que auxiliam na
organizagao das atividades pedagogicas da escola
e os documentos relacionados aos funcionarios
da instituicdo de ensino (direg¢do, professores,
equipe pedagogica, agentes educacionais).

Podemos citar como exemplos de
documentos gerais que auxiliam na organizagao
das atividades pedagogicas da escola: a matriz
curricular e o calendario escolar. Vamos

conhecé-los!

2.1 MATRIZ CURRICULAR

A matriz curricular ¢ um documento
norteador que organiza o trabalho pedagdgico
de cada curso que a instituicdo de ensino

oferta. Neste documento sdo definidos todos os
componentes curriculares (disciplinas) que serao
ensinados no curso, bem como a carga horaria
por disciplina e nivel de ensino, e total do curso,
conforme mostra a figura 2.

Figura 2 - Modelo de matriz curricular indicando
disciplinas e carga horaria
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A matriz curricular ¢ elaborada pela
instituicao de ensino com base na Lei de Diretrizes
e Bases da Educa¢do Nacional (LDB), n.°
9.394/96, e de acordo com a realidade da escola.
Apods a aprovagdo pelo Conselho Estadual de
Educacgao (CEE), passa a integrar o Regimento
Escolar e o Projeto Politico-Pedagdgico da
instituigao.

A partir da carga horaria disposta para
cada disciplina na matriz curricular, o professor
deve planejar e organizar os conteudos basicos
e imprescindiveis para a formagao conceitual de
seus alunos. Além disso, ele conta com um outro
documento que determina o inicio e término
de cada periodo ou ano escolar: o Calendario
Escolar.

2.2 CALENDARIO ESCOLAR

O calendario escolar ¢ um documento
indispensavel a organizagdo e programacao
das atividades desenvolvidas pela instituicao
de ensino. Este documento ¢ definido pela
Seed-PR por meio de instrugdo normativa. E
fundamentado na Lei de Diretrizes e Bases da
Educagao Nacional (LDB), n.° 9.394/96, que
determina a todas as institui¢des de ensino o
cumprimento da carga horaria minima anual
de 800 (oitocentas) horas, distribuidas por
um minimo de 200 (duzentos) dias de efetivo
trabalho educacional.

Acesse:
Conhega o calendario escolar

referente ao ano de 2018, dispo-
nivel em:

.EI

https://goo.gl/VYQRcb

A partir do calendario definido pela
Seed-PR, bem como da Instru¢do Normativa
do Calendario Escolar, especifica para cada ano
letivo, as institui¢des de ensino elaboram seus
proprios calendarios escolares.

Durante o processo de elaboragao do
calendario escolar para o proximo ano letivo, ¢
importante que os diretores escolares apliquem
a Gestdo Democratica, reunindo-se com a
equipe pedagdgica e com a equipe da secretaria
escolar, para juntos preestabelecerem os dias
para replanejamento, reunides pedagogicas,
Semana Cultural e Esportiva, feriados
municipais, Conselhos de Classe, entre outras
especificidades, respeitando um minimo de 800
horas distribuidas em 200 dias letivos, conforme
determinados pela LDB n.° 9.394/96 e Instrucao
da Seed-PR para o ano letivo em questao.

Esse calendario, por sua vez, deve ser
aprovado pelo Nucleo Regional de Educacao
(NRE) ao qual a instituicdo de ensino esta
jurisdicionada e divulgado a comunidade escolar
para que esta possa se situar no que diz respeito a
organizacao da escola. Qualquer necessidade de
alteragdo nesse calendario deve ter a aprovacao
do NRE e ser feita a devida divulgagdao a
comunidade escolar.

E importante ressaltar que é o calendario
escolar que determina o inicio e fim de cada ano/
periodo letivo, ndo sendo possivel a conclusdo
de um curso antes da data final desse calendario.

Todas as acdes propostas no calendario
escolar, relacionadas as reunides pedagdgicas
e de Conselho de Classe sdo registradas, pela

secretaria escolar, em livro Ata. As acoes

11
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A Instrucdo n.° 005/2014
— Seed/Sued estabelece as
normas € oS prazos para
preenchimento do Livro
Registro de Classe na rede
estadual de ensino.
Acesse:

https://goo.gl/n272 Aw

Anotacoes
—A

relacionadas a frequéncia, aos contetdos, a metodologia de ensino,
bem como aos resultados de aprendizagem obtidos pelos alunos, sdao
registradas, pelo professor, no registro de classe.

Tecidas as consideragdes sobre alguns documentos gerais
importantes para a organizagdo das atividades escolares, no préximo
topico serdo abordados os documentos relacionados a vida legal dos

alunos na instituicao de ensino.

3 DOCUMENTACAO ESCOLAR

Os documentos escolares sdo aqueles que vinculam o aluno a
instituicdo de ensino e comprovam suavida escolar, ouseja, o desempenho
que estes tiveram enquanto alunos da escola. Como exemplos destes
documentos podemos citar: registro de classe, boletim escolar, relatorio

final, histérico escolar, diplomas e certificados. Vamos conhecé-los!

3.1 REGISTRO DE CLASSE

Toda instituicdo de ensino deve realizar os registros corretos e
completos da vida escolar de seus alunos, como frequéncia, rendimento
escolar e conteudos ministrados pelos professores. Estes registros podem
ser feitos de forma impressa ou on-line.

O registro na forma impressa € utilizado nas institui¢des de ensino
que ainda ndo aderiram ao registro on-/ine, pois esta forma de registro
estd sendo implantado gradativamente pela mantenedora, e ¢ realizado
no Livro Registro de Classe (LRC). Este livro ¢ um documento oficial da
instituicdo de ensino, sendo distribuido a cada professor por disciplina
e por turmas. O preenchimento deste livro, informando o desempenho
escolar de cada aluno, bem como as atividades realizadas em sala de
aula, ¢ de responsabilidade do professor e deve seguir as orientagdes da
legislacao Vigente.<

Por ser um documento escolar, o LRC deve permanecer na
instituicao de ensino em local adequado e seguro, sob a responsabilidade
da secretaria escolar e equipe de direcdo, separado por disciplina, turma

e turno, e de forma a garantir sua consulta, quando necessaria.

Secretaria de Estado da Educacio do Parana
Superintendéncia da Educagio
Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais
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Vale ressaltar que os diretores escolares devem orientar a equipe
pedagdgica a acompanhar periodicamente nos LRC os registros dos
alunos e das atividades realizadas em sala de aula. Tal acompanhamento
realizado pela equipe pedagodgica tem como objetivo verificar se os
professores estdo realizando os registros de forma correta e em todas
as aulas, se as avaliagoes realizadas estao de acordo com o disposto no
Regimento Escolar e Projeto Politico-Pedagogico, além de verificar o
desenvolvimento do Plano de Trabalho Docente no decorrer do periodo
(bimestre, trimestre, semestre ou etapa). No final de cada periodo a
equipe pedagogica deve emitir o visto no LRC e o parecer (favoravel
ou desfavoravel). Cabe aos diretores escolares supervisionarem este
acompanhamento realizado pela equipe pedagdgica.

Quanto ao registro na forma on-line, este € realizado por meio do
sistema Registro de Classe On-/ine (RCO), que permite ao professor, em
tempo real e por meio da internet, registrar a frequéncia e a avaliagdao
dos alunos, bem como os conteudos trabalhados em sala de aula, de
forma rapida e eficiente. Este sistema RCO interage com o Sistema de
Administragdo da Educagdo (SAE), de onde migram as informacdes
sobre os usudrios (professor, pedagogo/coordenador, secretario e
diretores escolares). O RCO também interage com o Sistema de Registro
Escolar Web (Sere), de onde migram as informagdes sobre a instituicao
de ensino e dos alunos.

Por meio do sistema RCO ¢ possivel realizar consulta atualizada
sobre a movimentagao de alunos e professores, o calculo e a consulta de

notas e frequéncias dos alunos e a geracao e

impressao de relatorios. Além disso, elimina

os riscos de erro com a digitacao das notas

e frequéncias por parte do secretario escolar,

no final de cada periodo. Também facilita o

trabalho dos pedagogos para atendimento aos

pais, acompanhamento didrio dos registros

D dos professores € na emissdao do visto e

parecer (favoravel ou desfavoravel) no
final dos periodos.p

Importante

Os registros dos dados dos
alunos e dos conteudos
trabalhados em sala, no Livro
Registro de Classe ou no
Registro de Classe On-line
devem atender aos prazos
determinados pela CDE/
Seed-PR, pois dependem
de fatores externos, como:
problemas no sistema,
greves, falta de professores,
entre outros

Anotacoes
—
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Situacio:
Uma professora que ministra aulas de matematica para o
Ensino Médio, em um determinado colégio da rede estadual,
tem o habito de levar os livros de registro de classe para casa,
alegando nao ter tempo suficiente na escola para registrar os contetidos
ministrados. Infelizmente, num determinado final de semana em
que levou os livros de registro de classe para casa, um deles foi
destruido, pois um de seus filhos derramou achocolatado sobre
ele. A professora comunicou ao diretor o ocorrido, bem como
relatou que havia avisado a secretéria e a pedagoga que levaria
os livros para casa.

Como o diretor escolar deve proceder? O que essa
professora devera fazer para regularizar a situacao?

Reflexio:
Inicialmente o diretor deve lembrar a professora que o Livro Registro
de Classe ¢ um documento oficial da institui¢do de ensino, obrigatorio
para o registro da frequéncia, do rendimento escolar e dos contetidos
ministrados e que devem permanecer sob a guarda e responsabilidade
da secretaria escolar e equipe de dire¢do, para possiveis consultas.
O diretor, também, devera alertar a equipe da secretaria e equipe
pedagdgica a nao autorizarem a saida dos livros de registro de
classe das instalagdes da institui¢do de ensino, além de solicitar a
secretaria que providencie a professora um novo livro de registro.
Cabera a professora o preenchimento desse novo livro, sob a
supervisdo da equipe pedagdgica da institui¢dao de ensino.

O diretor devera orientar a professora que solicite copia dos
canhotos de notas que ja entregou na secretaria escolar para
transpor os dados para o novo livro, alertando que devera,
imediatamente, preenché-lo com todas as informacdes da
frequéncia dos alunos, conteudos trabalhados e avaliagdes
aplicadas. Também deve reforcar, junto aos demais professores,
auxiliares da secretaria e todos os componentes da equipe
pedagdgica, que os livros de registro de classe ndo podem ser
retirados em hipotese alguma da instituicdo de ensino, por se
tratar de um documento escolar.
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3.2 BOLETIM ESCOLAR

O boletim escolar ¢ um documento
nao oficial que permite o acompanhamento do
desempenho escolar do aluno, referente a notas e
frequéncia, durante cada periodo do ano letivo. E
emitido pelo Sere, sendo possivel sua divulgacao
on-line (ndo obrigatoria).

Como devo proceder para
a divulgacao on-line do
boletim escolar dos alunos
da instituicdo em que atuo?

Caso a equipe gestora decida divulgar o
boletim escolar na forma on-line, deve acessar,
no Sere, na pagina da instituicdo de ensino, a
funcao Boletim On-line e liberar a opgao on-line.
Para reverter a opgao, basta clicar em bloquear o
acesso, N0 mesmo espago no Sere.

Independente da opg¢do de divulgacdo
on-line do boletim escolar, a institui¢ao de ensino
deve organizar reunides ao longo do periodo
letivo, com os pais ou responsaveis dos alunos.
Tais reunides devem ter como objetivo discutir
os resultados obtidos, indicar sugestdes para a
melhoria do processo de ensino e aprendizagem
dos alunos, tanto para aqueles que estao com boas
notas como para os que precisam melhora-las, e
para a entrega deste documento impresso.

Acesse:

O boletim escolar on-line “Area do Aluno”, disponivel no
Portal Dia a Dia Educacdo, ¢ interligado ao Sere e pode
ser acessado (desde que liberado pela escola) tanto pelos
alunos quanto por seus pais ou responsaveis. Para tanto,
basta acessar o sistema e indicar

o nimero do CGM (Coédigo Geral

de Matricula) ou CPF do aluno e o E E
namero do telefone celular informado o o
no ato da matricula. g--

https://go0o.gl/c5SCTWU

3.3 RELATORIO FINAL

O relatério final ¢ um documento
oficial que reproduz a vida escolar dos alunos
matriculados no Sistema Estadual de Ensino,
e serve para subsidiar as informagdes da vida
escolar de toda a comunidade que demanda
esses dados. E um documento extremamente
importante, pois os dados presentes nele sdo
transmitidos para o Censo Escolar.

A emissdo desse documento ¢é realizada
por meio do Sistema Estadual de Registro Escolar
(Sere) no final do ano/periodo/série/etapa, de
acordo com instru¢do normativa vigente (cada
ano letivo possui uma instru¢do especifica). A
equipe da secretaria escolar deve verificar se
as informagdes presentes neste documento sao
copia fiel dos resultados obtidos pelos alunos,
presentes nas Fichas Individuais. Os diretores
escolares devem orientar a equipe da secretaria
a observarem, nesta conferéncia, se os atos
oficiais estdo dentro do periodo de validade; se
o registro das disciplinas estd em conformidade
com a matriz curricular aprovada; se o nome e
o Resultado final dos alunos esta correto; € se
a Sintese do Sistema de Avaliagdo foi inserida
corretamente pelo NRE e estdo de acordo com o
Regimento Escolar e o PPP da instituicao.

Além disso, devera ser verificada
a inclusdo de adaptagdo, aproveitamento
de estudos, integralizacdo, dependéncia,

regularizacdo de vida escolar, revalidacao de
estudos (temas que serdo abordados na unidade
4 deste modulo) e resultados da Ata de Conselho
de Classe.

Ao final de cada periodo letivo, que pode
ser ano, s€rie, periodo, semestre, modulo ou
etapa, conforme mencionado anteriormente, o
relatorio final ficard disponivel no Sere para que
a Seed-PR faga analise e validacao.
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Situacio:
Uma aluna que cursava o periodo noturno atingiu média
para aprovagdo em todas as disciplinas, no entanto teve
frequéncia de 70% do total de dias letivos. Alguns
professores, no conselho de classe final, comentaram que

embora ela tivesse muitas faltas, ela tinha dominio dos
conteudos e, consequentemente, eles defendiam que ela
deveria ser aprovada. N

Esta aluna podera ser aprovada por Conselho de
Classe? As faltas da aluna deverao ser abonadas
no Livro Registro de Classe?
(P~
}

Reflexdo:
Como sabemos, a LDB n.° 9.394/96 determina que o
controle de frequéncia ficaa cargo da escola, conforme o
disposto no seu regimento e nas normas do respectivo
sistema de ensino, exigida a frequéncia minima de A
75% (setenta e cinco por cento) do total de horas letivas
para aprovacdo de ensino e aprendizagem.

Neste caso a aluna sera considerada reprovada por
frequéncia, haja vista que o percentual de presenca esta
abaixo do exigido por lei, conforme citado anteriormente,
independente da discente ter atingido média para
aprovacdo. O caso desta aluna ndo serd julgado no
Conselho de Classe e suas faltas ndo poderdo ser
abonadas.
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3.4 HISTORICO ESCOLAR

O histérico ¢ o documento da vida
escolar do aluno, indispensavel para quem
objetiva a continuidade dos estudos ou necessita
apresentd-lo no trabalho. Este documento ¢
preenchido integralmente pela instituicdo de
ensino em caso de transferéncia ou de conclusao
de curso, sendo copia fiel dos Relatorios Finais
enviados a Coordenacdo de Documentacao
Escolar (CDE/Seed-PR). Cabe aestacoordenacao
a aprovagdo do formuldrio do histérico escolar

ndo emitido pelo Sere, o qual deve ser solicitado

pelas escolas que ndo possuem este sistema.

As informagdes contidas no historico
escolar sdo de responsabilidade do diretor
escolar e da secretédria da instituicdo de ensino,
que ao assinarem o documento garantem sua
autenticidade. Desta forma, recomenda-se que
antes da assinatura do histérico escolar ambos
verifiquem cuidadosamente as informacdes
contidas neste, a fim de que sejam evitados erros,
rasuras, adulteragdes ou lacunas, que possam
invalidar o documento escolar e comprometer

seriamente as suas vidas profissionais.

GESTAO
EM
FOCO
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Situacio:
Uma estudante solicita matricula na 1? série do Ensino
Médio. Como ja possui maioridade, ela mesma
apresentou os documentos necessarios a matricula.
A secretaria, ao conferir os documentos apresentados,
observou que no histérico escolar do Ensino
Fundamental o nome da estudante estava diferente

do que constava nos documentos pessoais apresentados.
A secretaria, entdo, apresenta a situacdo ao diretor escolar, \

indagando-o sobre o que fazer.

Como o diretor deve orientar a secretaria de sua
instituicio quanto ao nome do historico escolar ser
diferente do documento pessoal apresentado? Que acoes
o diretor da escola de origem e sua equipe de secretaria
devem realizar para garantir os direitos dessa aluna?

Reflexdo:
Em casos de erros apresentados na documentagdo escolar, a
orientagdo ¢ que a secretaria da instituicdo a qual foi solicitada a
matricula, entre em contato com a escola de origem para confirmar os
dados presentes no Historico Escolar. Caso se confirme o erro, solicitar
uma nova emissao deste documento escolar contendo as informagdoes
corretas para que se possa proceder a matricula da estudante.
Em nenhuma hipétese aceitar historico com nome diverso dos
documentos pessoais do aluno, pois podera ser um histérico escolar de
outra pessoa, adulterado entre outros casos.
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3.5 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Os certificados e diplomas sdo documentos expedidos aos alunos
concluintes dos Cursos Técnicos de Nivel Médio.

A instituicdo de ensino, ao emitir um diploma ou certificado,
devera primeiramente identificar o formuléario aprovado, pois existem
formulérios de diplomas especificos para cada curso e legislagcdo vigente
- por exemplo, cursos aprovados pela Lei n.° 5.692/71 e aprovados pela
Lei n.° 9.394/96 possuem impressos de diploma diferentes entre si.

Apo6s identificagdo, o secretdrio escolar deve preencher
corretamente e conferir todos os campos do documento referentes a
instituicdo de ensino (nome, endereco, atos regulatorios), ao aluno
(nome, nacionalidade, naturalidade, identidade), bem como os demais
campos referentes ao curso ou habilitagcdo concluida, data de conclusdo
do curso, eixo tecnoldgico, titulo profissional, fundamentacdo legal,
perfil profissional, estagio e carga hordria.

Concluido preenchimento, a institui¢do de ensino encaminha a
CDE/Seed-PR a relagdo de alunos concluintes por curso, para o registro
on-line. Esta coordenacdo, encaminha o arquivo (apds conferéncia com
os relatorios finais) a Imprensa Oficial, para publicacdo no Diario Oficial
do Estado do Parana. O responsavel pelo Setor de Registro de diplomas
da CDE/Seed-PR, apods consulta ao diario e a data da publicacao,
disponibiliza-os on-line, por meio do sistema Sere, a instituigdo de
ensino para impressdo do carimbo e consequente emissao dos diplomas
e certificados.

O diploma e o certificado, estando devidamente registrados e
publicados em Didrio Oficial, deverdo ser impressos e assinados pelo
diretor e secretario escolar. O titulado, ao receber o diploma ou certi-

ficado, devera assina-lo, bem como o comprovante de recebimento.}

Em que local da escola devem ser
armazenados estes documentos?

O certificado ¢ emitido
para cursos que formam
auxiliares - como, por
exemplo, para o curso de
Auxiliar de Enfermagem -,
conforme definido no parecer
de autorizagdo do curso,

do Conselho Estadual de
Educagao.

O diploma ¢ emitido para
cursos técnicos - como, por
exemplo, para os cursos
Técnico em Enfermagem,
Técnico em Administragao,
entre outros.

Anotacoes
—
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Todos os documentos que acabamos
de estudar, bem como outros relacionados
a escola, seus funcionarios e alunos, devem
ser organizados e armazenados em pastas
ou arquivos proprios, conforme organizacao
interna da instituicao de ensino, pois sdo fontes

de informagdo que comprovam fatos que

ocorrem ou ocorreram numa determinada época,
constituindo a memoria da institui¢ao.

A seguir, vamos conhecer o local na escola
responsavel pela organizagdo e armazenamento
dos documentos gerais e escolares: a secretaria

escolar.

4 CONHECENDO O PAPEL DA SECRETARIA ESCOLAR NA
ORGANIZACAO E NO ARMAZENAMENTO DOS DOCUMENTOS

A secretaria ¢ o espago educacional
responsavel pela guarda da memoria de toda a
documentacdo produzida e recebida, seja de
alunos ou funcionarios que atuam na escola,
garantindo assim a veracidade das informagdes
e o controle de toda situagdo escolar, de forma
escrita ou informatizada. E responsavel pelos
servicos de  escrituragdo, documentacgao,
correspondéncia e processos referentes a vida
da instituicdo de ensino e a vida escolar dos
alunos, trabalhando coletivamente para a gestao
administrativa e pedagdgica da institui¢ao.

Assim, ¢ necessario que a secretaria
escolar seja um ambiente organizado e com
uma rotina de trabalho 4gil, correta e embasada
na legislacdo vigente. Deve ser, ainda, de facil
acesso a toda comunidade escolar, pois é por
meio desta que “professores, funciondrios, pais,
alunos e comunidade em geral tém o primeiro
acesso a escola” (FAVARO, 2014, p. 24).
Além disso, deve ter um agente educacional
I, responséavel em coordenar, junto aos demais
agentes educacionais com fun¢do administrativa,
a execucdo das tarefas decorrentes a este espaco

educacional. Este agente ¢ indicado pelo diretor

escolar e ¢ nomeado(a) secretario(a) escolar por

meio de portaria especifica.

Como devem

ser organizados

os documentos
referentes a escola
em que atuo?

Conforme vimos anteriormente, 0S
documentos devem ser organizados na secretaria
pelo secretario e equipe de secretaria. As
escolas tém autonomia para a organizagdo € o
armazenamento desses documentos, ou seja, cada
escola possui uma forma prépria de organizacao
e arquivamento que devem ser contemplados
no Regimento Escolar e atender a legislagdo
vigente. Uma sugestdo de organiza¢do dos
documentos pertencentes a institui¢do de ensino
pode ser por meio dos critérios: publico-alvo e
referentes a escola.

Na organizacdo por publico-alvo,
toda documentacdo pessoal ¢ armazenada em
pastas individuais, divididas por aluno, agentes

educacionais e professor. Para os documentos
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referentes a escola, a organizagdo pode ser por tipo de abordagem,
separando os documentos referentes aos atos legais, ao pedagogico e ao
financeiro da institui¢do de ensino.

Quanto ao arquivamento dos documentos gerais e escolares,
uma sugestdo ¢ a utiliza¢do dos critérios: correntes e permanentes.

Os documentos correntes sao aqueles consultados com
frequéncia, como o Regimento Escolar, o Projeto Politico-Pedagdgico,
o plano de curso, o calendario escolar, os livros de registro de classe
do ano letivo em curso, as pastas individuais de alunos (que serdo
abordadas com maiores detalhes na proxima unidade), professores
e agentes educacionais atuantes na escola no periodo em vigor, entre
outros.

Ja os documentos permanentes correspondem aqueles que ndo
sao consultados frequentemente, porém apresentam um valor historico,
probatério e informativo sobre a instituicdo de ensino. Sdo exemplos,
os atos de criacdo, autorizagdes de funcionamento, reconhecimento,
ampliacao da oferta educacional, livros de expedi¢ao de certificados
e diplomas, relatorios finais, pastas individuais de alunos que ja
concluiram os niveis ou as modalidades de ensino na instituicdo, os
livros de registros de classe de anos anteriores, os livros atas de conselho
de classe, livros atas de incineracao/destrui¢do de documentos, os
documentos relacionados a prestacao de contas dos recursos financeiros
recebidos pela instituicdo de ensino, entre outros.

Sabendo que com o passar dos anos o arquivamento dos
documentos gerais e escolares tendem a ocasionar a falta de espago na
escola para novos arquivamentos, a institui¢ao de ensino pode realizar,
periodicamente, uma verificacdo dos documentos existentes no arquivo,
a fim de serem retirados aqueles ja considerados dispensaveis, ou seja,
aqueles documentos com data superior ao prazo determinado em lei.
Conforme aponta a Deliberacdo n.° 031/86 — CEE, os documentos
passiveis de incineracao ou destrui¢ao serao especificados no Regimento
Escolar, o qual indicard também a forma e o momento de fazé-lo,
seguindo o disposto no Parecer n.® 004/86.

E importante que os diretores escolares supervisionem as

acOes da secretaria da institui¢do de ensino em que atuam, quanto a

Importante

A Deliberagao n.° 031/86 —
CEE e o Parecer n.° 004/86
citam os documentos gerais
e escolares que poderdao

ser destruidos e determina

0 prazo para a incineragao
destes. Acesse:

https://goo.gl/XO7qWs

Anotacoes
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organizacdo e a regularidade dos documentos
gerais e escolares, fazendo cumprir a legislacao
vigente e as orientacoes da Seed-PR. Vale
ressaltar que irregularidades na documentacao
da escola e dos alunos sdo de responsabilidade
do diretor e do secretario escolar, os quais
respondem administrativamente e legalmente
pela institui¢do, podendo receber sangdes
administrativas em face do descumprimento das
normas educacionais do Sistema Estadual de

Ensino.

5 SINTESE DA UNIDADE

Na proxima unidade, abordaremos os
documentos escolares especificos da vinculacao
do aluno a institui¢do, como requerimento
de matricula, a ficha individual do aluno e
outros procedimentos pedagogicos para definir
o ano/série do aluno, bem como a forma
de armazenamento desses documentos que
comprovam a escolarizagdo dos alunos na pasta
individual. Além disso, conheceremos algumas
sugestoes de como os diretores escolares podem
documentacao

prevenir irregularidades na

escolar.

Nesta unidade apresentamos a estrutura
organizacional de uma instituicdo de ensino
com base na Gestdo Democratica Participativa.
Exemplificamos como 0s segmentos
educacionais podem atuar de forma articulada na
elaboragdo e execucdo de agoes relacionadas aos
aspectos pedagogicos e administrativos, visando
a alcancgar os objetivos propostos.

Identificamos os documentos gerais
como aqueles que dao valor legal a instituigao de
ensino, que amparam e descrevem as agdes de
toda a comunidade escolar, os relacionados aos
funcionarios da institui¢ao (direcdo, professores,
equipe pedagogica, agentes educacionais),
bem como os que auxiliam na organizagdo
das atividades pedagogicas da escola. Como
exemplos desses documentos, citamos: a matriz
curricular e o calendario escolar.

Estudamos, ainda, que os documentos
escolares correspondem aqueles que vinculam o

aluno a instituicdo de ensino € comprovam sua

vida escolar. Como exemplos desses documentos,
citamos: o registro de classe, o boletim escolar, o
relatorio final, o historico escolar e os diplomas
e certificados.

Conhecemos o trabalho da secretaria
da escola quanto a responsabilidade no

recebimento, organizacdo e emissao dos
documentos escolares e sugerimos formas para
a organizagdo e arquivamento dos documentos
gerais e escolares. Além disso, informamos
que a escola pode realizar, periodicamente, a
destrui¢do de documentos com data superior
ao prazo de arquivamento determinado em lei,
conforme a Deliberagdo n.° 031/86 — CEE.
Encerramos a unidade discutindo a
importancia dos diretores escolares conhecerem
o trabalho da secretaria escolar para melhor
orientarem suas equipes quanto ao cumprimento
da legislagdo vigente e as orientagdes da

Seed-PR.
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