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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 realizacao do processo
de regulariza¢ao de vida escolar dos alunos.
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Prezado diretor,

Na unidade anterior discutimos a
organiza¢do dos documentos gerais e escolares.
Nesta unidade continuaremos a tratar dos
documentos dos alunos, enfatizando os processos
relacionados a sua vinculagdo na instituigao
de ensino. Estudaremos as modalidades
de matricula, que vinculam o estudante a
institui¢do de ensino. Também conheceremos
os procedimentos pedagogicos para defini¢ao de
ano/série do aluno, bem como os procedimentos
que devem ser adotados no caso de alunos com
estudos no estrangeiro. Além disso, abordaremos
a importancia da organiza¢do e do arquivo dos
documentos escolares na pasta individual do
aluno.

O conhecimento por parte dos diretores
escolares sobre esses assuntos ¢ essencial, a fim
de evitar e/ou identificar irregularidades na vida
escolar dos alunos, as quais podem prejudicar a
vida destes e da equipe gestora caso nao sejam
identificados e regularizados a tempo.

Como o diretor da institui¢do de ensino
responde administrativamente e legalmente pela

A MATRiICULA DO ALUNO E
OS REGISTROS DE SUA VIDA ESCOLAR

documentacgao escolar, ele se configura como o
gestor de todo esse processo. Como responsavel
pela efetivacido da Gestdo Democratica e
assegurando o alcance dos objetivos educacionais
definidos no Projeto Politico-Pedagdgico da
instituicdo de ensino, deve garantir o controle
de toda a situagdao escolar, o atendimento e a
qualidade dos servicos.

Ao final desta unidade esperamos que
voce seja capaz de:

* identificar as diferentes modalidades de
matricula, bem como os procedimentos
para matricula de alunos com estudos
no estrangeiro;

» conhecer os documentos oficiais que
devem compor a pasta individual dos
alunos e a importancia dos registros
corretos no Sistema Estadual de
Registro Escolar (Sere);

» orientar a realizagdo do processo de
regularizacdo de vida escolar dos
alunos;

* conhecer os procedimentos a serem
adotados apdés a identificacdo de
documentos inidoneos.

Bons estudos!

e . i

Secretaria de Estado da Educagéo d
Superintendéncia da Educagao
Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais
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1AVINCULACAODO ESTUDANTE NAINSTITUICAO
DE ENSINO

Na unidade anterior conhecemos alguns documentos que

permitem o registro da vida escolar dos alunos. Nesta unidade, veremos
o inicio de todos esses registros, os quais s6 sdo possiveis por meio da
matricula.

A matricula ¢ o ato formal que vincula o estudante a uma
institui¢do de ensino autorizada, conferindo-lhe a condi¢ao de aluno, ou
seja, o primeiro passo para que um estudante possa fazer parte de uma
instituicao de ensino ocorre no ato formal de matricula, que constitui
na entrega de documentos pessoais e escolares, preenchimento do
requerimento de matricula e no registro destes dados no sistema Sere.

E importante que os diretores estejam cientes de que a matricula
dos alunos com necessidades educacionais especiais tem carater
preferencial na rede regular de ensino publico, a qual deve respeitar o seu
direito a atendimento adequado - além das institui¢des especializadas.

Nos proximos topicos abordaremos as modalidades de matricula
e os procedimentos pedagogicos para definir o ano/a série em que os
alunos poderdo ser matriculados na instituicdo de ensino.

1.1 MODALIDADES DE MATRiCULA

A matricula ¢ realizada na instituicdo de ensino por meio do
documento Requerimento de matricula e de acordo com a forma de
ingresso do aluno. As formas de ingresso de um aluno em uma institui¢ao
de ensino correspondem as modalidades de matricula, que podem ser:
matricula de ingresso ou inicial, por transferéncia ou por regime de
progressao parcial. Vamos conhecé-las!

a) Matricula de ingresso ou inicial: corresponde a matricula
realizada para o aluno no primeiro ano do Ensino Fundamental ou para
a 1? série do Ensino Médio. O ingresso no Ensino Médio ¢ permitido
aos concluintes do Ensino Fundamental ou de estudos equivalentes ao
Ensino Fundamental, aprovados pelo Conselho Estadual de Educacao.

b) Matricula por transferéncia: ¢ a modalidade de matricula
em que o aluno se desvincula de uma instituicdo de ensino para ser

Para maiores detalhes so-
bre o atendimento adequado
aos alunos com necessida-
des educacionais especiais
na rede regular de ensino,
acesse o modulo “O Ges-
tor e a Educacdo Especial
no contexto escolar”, do Cur-
so Gestao em Foco, disponi-
vel em:

https://g00.gl/2bJP9S

Anotacoes
’—

PARANA

GOVERNO DO ESTADO
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matriculado em outra, a fim de prosseguir seus
estudos. Cabe a instituicdo de ensino, a qual o
aluno se desvinculou, emitir o historico escolar,
no prazo de 30 dias, contendo as seguintes
informacdes:

 Identificacdo completa da instituicao
de ensino e do aluno;

* Informacdo sobre todas as séries/os
anos ou os periodos, as etapas, os ciclos
ou as fases cursadas na instituigdo
ou em outra institui¢do frequentada
anteriormente;

* Aproveitamento relativo ao ano, a
série, ao periodo letivo, ao ciclo ou a
fase;

* Declaragdo de aprovacdo e/ou

reprovacao;

» Sintese do sistema de avaliacdo do

rendimento escolar adotada pela

institui¢do de ensino.

Esse documento deve conter, ainda,
0 nome por extenso, carimbo e assinatura
do diretor e da secretaria da instituicdo, bem
como o numero ¢ o ano dos respectivos atos de
designacdo ou indicagdo, ressalvados os casos
de escolas rurais. Caso a institui¢do nao possa
cumprir o prazo estipulado para entrega da
documentacao de transferéncia, devera fornecer
declaracdo, na qual conste a série/o ano para o
qual o aluno esta apto a se matricular, anexando
copia de matriz curricular e compromisso de
expedicdo de documento definitivo com prazo
prorrogado por mais trinta (30) dias.

Quanto ao Historico Escolar, assim que
a institui¢do de destino recebé-lo, deve realizar

uma analise criteriosa, por parte da equipe da
secretaria escolar, devendo os dados do aluno
estar coerentes com os documentos pessoais
apresentados. Caso os dados estejam incorretos,
faz-se necessdrio entrar em contato com a
instituicao de origem.
Como devo orientar a
secretaria escolar e a
equipe pedagdgica para
analisar os resultados
parciais de alunos
transferidos para minha
instituicao de ensino, no caso de
sistemas de avaliacao diferentes?

Quando o aluno ¢ recebido por
transferéncia no decorrer do ano letivo e tiver
realizado avaliagdes na institui¢do de origem,
com sistema de avaliacdo diferente do adotado
no Sistema Estadual de Ensino, faz-se necessario
orientar a secretaria escolar e a equipe pedagogica
que a transposi¢do de notas ou conceitos devera
ser feita ap6s uma ampla discussdao e defini¢ao
de critérios.

No caso da institui¢do de origem adotar
Sistema de Avaliacdo através de conceitos
(por exemplo: Apto, Nao Apto, Bom, Regular,
etc.), avaliagdo através de parecer descritivo ou
avaliacdo através de média ponderada (em que a
avaliacdo de cada bimestre tem um peso diferente
no calculo do resultado final), cabera a secretaria
escolar disponibilizar a equipe pedagogica
os resultados parciais do bimestre/trimestre
j& concluido. A equipe pedagbdgica deverd
analisar o sistema de avaliagdo da instituicao
de origem comparando-o com aquele aprovado
em seu Regimento Escolar, pois, no caso de
transposi¢do de notas para a ficha individual

o

Secretaria de Estado da Educacio do Parana
Superintendéncia da Educagio
Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais
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do aluno, sera necessario extremo cuidado para
que o mesmo nao seja prejudicado. Sempre que
necessario, entrar em contato com a instituicao
de ensino que emitiu o documento para que a
mesma explique se ha uma tabela de conversao
que possa ser utilizada. No caso de médias
ponderadas, por exemplo, pode ser necessario o
auxilio do professor de Matematica para melhor
entendimento deste processo.

A Deliberacao n.° 09/01-CEE normatiza
o assunto, conforme citado abaixo:

* Os registros referentes ao aproveita-
mento ¢ a assiduidade do aluno, até a
época da transferéncia, sdo atribui¢des
exclusivas da instituicdo de ensino de
origem, devendo ser transpostos para
a documenta¢do escolar do aluno na
instituigdo de destino, sem modifi-
cacoes.

e Antes de efetivar a matricula, se neces-
sario, solicitar a escola de origem os
dados para a interpretacao dos registros
referentes ao aproveitamento escolar e
a assiduidade do aluno.

* Em caso de transferéncia recebida em
curso, cujo sistema de avaliacdo seja
diferente da instituicdo de ensino de
destino, os registros devem ser trans-
postos para a documentagao escolar do
aluno, sem prejuizo do seu aproveita-
mento escolar, para fins de calculo da
média final.

Finalmente, para registrar as notas dos
alunos recebidos em transferéncia, sempre que
houver duvidas, a secretaria escolar deve entrar

em contato com a instituicao de origem do aluno
e solicitar os elementos indispensaveis ao seu
julgamento antes de efetivar a matricula. E se as
duavidas persistirem, deve-se entrar em contato
com o Setor de Documentacao do NRE, ao qual
a institui¢do de ensino estd jurisdicionada, para
esclarecer todos os pontos conflitantes antes de
langar as notas no sistema Sere.

Acesse:

Para conhecer mais sobre média ponderada,
acesse a matéria do Brasil Escola:

https://goo.gl/bLRYbn

OO0
[=]

Confira, na integra, a Deliberacao
n.° 09/01 em:

http://migre.me/vye0S

¢) Matricula por regime de progressao
parcial: ¢ a matricula por meio da qual o
aluno, nao obtendo aprovacao final em até trés
disciplinas, em regime seriado, podera cursa-las
subsequente e concomitantemente as séries
seguintes. Para que a instituicdo de ensino realize
a matricula em regime de progressao parcial, esta
deve estar prevista em seu Regimento Escolar.
Além disso, ¢ importante lembrar que nao ¢
permitida a matricula inicial no Ensino Médio
ao aluno com dependéncia de disciplina do

11

PARANA

GOVERNO DO ESTADO
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Ensino Fundamental. Deve-se também observar
a compatibilidade de horarios para que o aluno
curse as disciplinas, uma vez que ele deve
respeitar o cumprimento de frequéncia minima
determinada em lei. Havendo incompatibilidade
de horario, devera ser estabelecido plano especial
de estudos das disciplinas em dependéncia.
Esse plano deve ser devidamente registrado em
relatorio, o qual devera integrar a pasta individual
do aluno. Ainda nesta unidade, abordaremos a
pasta individual do aluno com maiores detalhes.

1.2 DOCUMENTOS INIDONEOS

Pode ser que no ato da matricula a
instituicao receba documentos com suspeita de
falsificacdo, também chamados de documentos
inidoneos. Caso tal suspeita ocorra, o0s
diretores escolares deverdo encaminhar tais
documentos imediatamente ao NRE, mediante
oficio. O NRE, por sua vez, protocolard os
documentos e os encaminhara a instituicdo de
ensino expedidora do documento escolar e ao
Setor de Microfilmagem da Coordenagdo de
Documentagdo Escolar (CDE) da Seed-PR para
informacdes quanto a autenticidade dos estudos
contidos no referido documento.

Apds o pronunciamento da institui¢do
de ensino e da CDE/Seed-PR informando que
se trata de documento inidoneo, o NRE elabora
uma informagao técnica, comunica oficialmente
ao interessado e encaminha o protocolado ao
Ministério Publico, via Diretoria-geral/Seed-PR,
para apuracao de responsabilidade.

Os documentos com indicios de
irregularidades oriundos de outro estado deverao
ser encaminhados a Seed-PR daquele estado

para providéncias.

Alertamos que enquanto niao houver

um pronunciamento oficial sobre este

documento escolar, a matricula do aluno nao
podera ser realizada.

Acesse:

Para conhecer maiores detalhes
dos procedimentos para [
verificagcdo de documentos E
escolares que apresentam indicios L
de irregularidade (documentos
inidoneos), consultar a Instrucao E
n.° 06/2010 — Seed/DAE/CDE.

[=]

https://goo.gl/omzgxx

1.3 PROCEDIMENTOS PEDAGOGICOS
PARA DEFINIR O ANO/A SERIE DO
ALUNO NA INSTITUICAO DE ENSINO

Além das modalidades de matricula,
ha os procedimentos pedagogicos que definem
0 ano/a série/a etapa em que o aluno iniciara
ou continuara seus estudos na instituicdo de
ensino. Sdo eles: classificacdo, reclassificacao,
adaptagdo e aproveitamento de estudos. Vamos
conhecer suas caracteristicas:

a) Classificacdo: ¢ o procedimento
adotado, com carater pedagdgico centrado na
aprendizagem, que objetiva posicionar o aluno
na etapa de estudos compativel com a idade, a
experiénciaeodesempenho,adquiridos pormeios
formais ou informais. Segue critérios proprios
de cada institui¢do, presentes no Regimento
Escolar, sendo vedado para ingresso no 1° ano
do Ensino Fundamental. Pode ocorrer por
promocio (quando o aluno é aprovado na série
anterior), por transferéncia (quando o aluno ¢
procedente de outras escolas do pais ou exterior,
conforme a classificacdo da escola de origem) e
por avaliacio feita pela escola (definindo o grau
de desenvolvimento e experiéncia do candidato

Secretaria de Estado da Educacio do Parana
Superintendéncia da Educagio
Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais
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a matricula e permitindo sua matricula na série, no ciclo, no periodo, na
fase ou na etapa adequada).

b) Reclassificagao: corresponde ao procedimento pedagdgico
centrado na verificacdo da aprendizagem, por meio da avaliacdo de
desenvolvimento e experiéncia, com vistas ao avanco do tempo escolar
em que se encontra o aluno ja matriculado e com frequéncia. Por
este motivo, deve ser realizado preferencialmente no primeiro bimestre/
periodo letivo, a fim de possibilitar um melhor acompanhamento dos
conteudos do ano/da série. Também segue critérios proprios de cada
institui¢do, presentes no Regimento Escolar. Vale lembrar que ela ¢
vedada para ingresso em etapa inferior ou anteriormente cursada e para
conclusao do Ensino Médio.i

¢) Adaptacdo e aproveitamento de estudos: a adaptacdo
de estudos ocorre quando o aluno precisa realizar atividades
didatico-pedagogicas, além das estabelecidas na série/no ano em que
foi matriculado, para que possa seguir com proveito o novo curriculo.
Ja o aproveitamento de estudos ocorre quando o aluno concluiu com
aproveitamento determinada disciplina na instituicao de origem. Neste
caso, a carga horaria efetiva cumprida pelo aluno ¢ transcrita para seu
historico escolar para fins de calculo da carga horaria total do curso.

Independente da modalidade, no ato da matricula, o requerente
(quando maior de 18 anos) ou seu responsavel legal deve preencher e
assinar o documento Requerimento de Matricula e a Ficha de Satude, na
qual informaré possiveis restrigdes ou necessidades especiais, € anexar
os demais documentos exigidos de acordo com a instru¢dao anual de
matriculas emitida pela Secretaria de Estado da Educacdo do Parana
(Seed-PR). Neste momento, ¢ importante que a equipe da secretaria
escolar apresente o Regimento Escolar da institui¢do de ensino, para
que o aluno e/ou seu responsavel tome ciéncia dos direitos, deveres e
proibicdes do aluno/da familia, bem como das normas da institui¢ao.

Cabe ao(a) secretario(a) escolar declarar que a documentacao
apresentada para a matricula preenche os requisitos exigidos pela
legislagao vigente, ou seja, que estd de acordo com a instrugdo anual
de matricula e a legislagdo especifica da série/do ano/da etapa do curso
pretendido. Em seguida, deve datar e assinar. Ao diretor responsavel pela
institui¢do de ensino, cabe o deferimento desta matricula, que devera ser
efetuado em conformidade com os dispositivos regimentais, no prazo de
60 (sessenta) dias, de acordo com a legislagdo vigente.

Importante

Quando a instituicao de
ensino receber documentacao
expedida pelo Poder
Judiciario, indicando a
série/o nivel/a modalidade de
ensino na qual o estudante
devera ser matriculado,

a escola devera atender
prontamente, independente-
mente da idade do estudante,
sendo necessario o envio

da solicitacdo de matricula
para o 6rgao competente

da Seed-PR, ficando a
documentacdo arquivada na
pasta individual.

A Deliberagdo n.° 09/01,

de 01 de outubro de 2001,
apresenta as orientagdes
necessarias para a matricula
de estudantes conforme as
modalidades de matricula

e os procedimentos
pedagogicos. Acesse em:

http://migre.me/vye0S

CIELHO
=
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T —— 2  © = -
na escola... i
Situacio: j

Na época determinada pela mantenedora, a secretaria de um
colégio estadual realizou as matriculas para o 6° ano do Ensino “
Fundamental. No ato da matricula, a secretaria observou que == -
faltavam documentos escolares de alguns estudantes. Mesmo g
assim realizou as matriculas com a garantia de que os documentos
faltantes seriam entregues em data posterior (no prazo maximo
de 60 dias). Alguns alunos trouxeram os documentos faltantes e
suas matriculas foram deferidas, no entanto trés matriculas ficaram
pendentes por falta de documentos. Entdo, a secretaria solicitou que

o diretor deferisse as matriculas desses alunos, pois 0 prazo maximo

para o deferimento havia expirado.

A acao da secretaria foi correta? Como ela deveria proceder

neste caso? Quais os riscos que o diretor e a instituicdo correm -
ao nao observar a documentacio exigida para a matricula
do estudante?

Reflexao:
Como sabemos, ¢ obrigatéria a apresentacdo de Historico
Escolar para continuidade de estudos, pois caso nao
seja apresentado ou ndo exista, havera lacuna de séries
na vida escolar do aluno, sendo responsabilidade da
institui¢do de ensino, representada pelo diretor e pela
secretaria, a regularizacdo da vida escolar deste aluno.
Antes do deferimento das matriculas, nos casos acima, , 1
cabe a equipe administrativa, diretiva e pedagogica, coletivamente, a ' ’ &
decisdo dos procedimentos necessarios para que nao ocorram
irregularidades na vida escolar destes alunos. Neste caso, a
melhor op¢ao seria a classificagao dos alunos (avaliagao feita
pela escola), o que tornaria as matriculas regulares e dentro

da legalidade. Obviamente os pais ou responsaveis

deverdo ser comunicados sobre as agdes que
serdo tomadas caso ndo apresentem o Historico

Escolar de seus filhos e suas filhas.

Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais
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Uma situagdo que pode ocorrer nas
matriculas para prosseguimento de estudos ou
nas matriculas de ingresso ¢ a de candidatos que
estudaram no exterior. Tais candidatos podem
ser nascidos no exterior ou serem brasileiros que

estudaram em outros paises por um determinado
periodo de tempo. Vejamos, no proximo tépico,
quais procedimentos a instituicdo de ensino
em que os diretores atuam deve realizar para
proceder a matricula desses estudantes.

2 ESTUDANTES ORIUNDOS DE OUTROS PAISES: A EQUIVALENCIA E
REVALIDACAO DE ESTUDOS REALIZADOS NO ESTRANGEIRO

O processo de equivaléncia e revalidagao
de estudos feitos no exterior podera ser realizado
no caso de estudante que pretenda:

» continuar seus estudos no estado do

Parana. Nesse caso o interessado
solicitarda matricula na instituicao de

Interesse;

+ revalidar seus estudos completos do
Ensino Fundamental ou Ensino Médio.
Nesse caso o interessado devera

solicitar equivaléncia e revalidagao

de estudos em institui¢ao credenciada

pela Deliberacao n.° 01/03 — CEE.

Caso vocés recebam em sua institui¢dao
de ensino algum estudante que deseja somente
revalidar estudos realizados no exterior para fins
de certificacdo, mas ndo pretende prosseguir
estudos na sua instituicao de ensino, orienta-lo a
procurar uma instituicdo de ensino credenciada,
conforme explicado anteriormente. A instituicao
recebe diretas da

credenciada instrugoes

Coordenagdo de Documentacdo Escolar/
Seed-PR para realizar este procedimento.

Para alunos que estudaram em outros
paises e pretendem continuar seus estudos
realizando matricula na instituicdo de ensino
em que atua, sera necessario que se submetam
a um processo de equivaléncia e revalidagdo de

estudos.

Quanto aos documentos pessoais, 0s
candidatos a matricula, nascidos no exterior
e cujos pais também sejam estrangeiros,
deverdo apresentar o original e uma fotocopia
do comprovante de permanéncia legal no pais,
expedido pelo Departamento de Policia Federal.
Alnstru¢don.® 10/10 - Seed/DAE/CDE apresenta
quais documentos pessoais sdo aceitos na rede
estadual do Parana como prova de estadia legal

no Brasil.
Acesse:

Confira, na integra, a Instrucéo n.° 10/10, que orienta
os procedimentos relacionados a equivaléncia e
revalidac@o de estudos realizados no estrangeiro. No
item 2.1.1 ela apresenta quais documentos pessoais
sdo aceitos na rede estadual do
Parana como prova de estadia
legal no Brasil.

https://goo.gl/vBNmGP

Quanto a documentagdo escolar, o
estudante
escolares originais e de todas as séries/os anos/os

deverd apresentar documentos
periodos cursados no exterior, contendo registro
das séries cursadas, ano letivo, disciplinas,
avaliagOes, resultado final e assinatura das
autoridades escolares (dependendo do pais de

origem, podem ser fungdes equivalentes as
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de diretor e/ou secretario). Além do mais, os
documentos escolares deverdo conter a Apostila
de Haia ou serem visitados pelo consul brasileiro
do pais de origem.

A Apostila de Haia ¢ um certificado que
autentica a origem de um documento publico.
Comecou a vigorar no Brasil, em 14 de agosto
de 2016, e eliminou a legalizagao consular (Visto
Consular) nos documentos escolares produzidos
nos paises parte da Convengdo. A partir dessa
data, a legaliza¢do deve ser realizada por meio
da aposicdo da “Apostila”, pela autoridade
competente do pais emissor da documenta¢do
escolar.

No caso de paises ndo signatarios a da
Apostila de Haia, a documentagdo escolar deve
ser autenticada pelo consul da jurisdicdo do
local, onde foram realizados os estudos, ou, na
impossibilidade disso, pelo consul do pais de
origem no Brasil.

Acesse:

Conheca quais sdo os 112 paises
signatarios da Convengdo da
Apostila de Haia:

.Ei

https://g00.g1/9GmjVa

Outra
documentos escolares produzidos no exterior, ¢

exigéneia legal quanto aos
que os mesmos devem ser traduzidos paraalingua
portuguesa por tradutor juramentado, exceto
documentos na lingua espanhola. Portanto, se os
documentos escolares estiverem em outra lingua,
os diretores escolares devem orientar o candidato
e/ou seus pais ou responsaveis a procurarem um

tradutor juramentado do idioma de origem, mais

proximo da regido onde residem. Os Tradutores

Juramentados sdo profissionais autonomos
habilitados por concurso publico promovido
pelas Juntas Comerciais de cada Estado, cujas
tradugdes possuem fé publica em todo territorio

nacional.

Acesse:

Para consultar os tradutores

juramentados do estado do Parana, E E
aptos a traduzir os documentos

escolares, acesse site da Junta

Comercial do Parana — Jucepar: E

https://goo.gl/Yai47n

Uma situacao diversa que pode ocorrer
sdo alunos com documentagdo escolar do Japao.
Nesse pais existem escolas brasileiras que sdo
homologadas pelo Ministério da Educagdo e
organizadas segundo as Diretrizes Curriculares
Nacionais vigentes no Brasil. Se o candidato
que pleiteia a matricula for oriundo de uma
dessas escolas, ndo € necessaria a revalidacao de
estudos. Mesmo assim, a documentagao escolar
produzida por essas escolas devera conter a
“Apostila de Haia”, uma vez que o Japao ¢
signatario da Convengao de Haia.

Acesse:

Confira quais sdo as escolas de Educacdo Basica
brasileiras que funcionam no Japao, sdo organizadas
segundo as Diretrizes Curriculares Nacionais vigentes
no Brasil e estdo homologadas pelo Ministério da
Educagao:

https://goo.gl/rdCili

Secretaria de Estado da Educacio do Parana
Superintendéncia da Educagio
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Vocé devera orientar o(a) secretario(a),
bem como uma comissdao de professores
designada para analise de documentos escolares
e emissao da Declaragdo de Equivaléncia,
a seguirem os procedimentos contidos na
Instrucdo n.° 10/10 — Seed/DAE/CDE. Essa
instrucao orienta o passo a passo que o Nucleo
Regional de Educacao, o(a) secretario(a) escolar
e a comissao de professores devem realizar para

efetivar o processo de matricula do aluno.

Acesse:

Confira, na integra, a Instrucio
n. 10/10, que orienta oS
procedimentos relacionados a
equivaléncia e revalidagdo de
estudos completos e incompletos
realizados no estrangeiro.

https://goo.gl/x3xwkX

Conforme aponta a Instru¢ao n.° 10/10,
antes de efetuar a matricula vocé devera orientar
o(a) secretario(a) da institui¢do de ensino para
solicitar a documentagdo pessoal e escolar do
estudante, para uma analise inicial.

De posse desses documentos, o candidato
a matricula devera ser orientado a apresentar
documentos faltantes; caso necessario, traduzir
a documentagdo escolar, se houver necessidade,
junto aos tradutores juramentados indicados
anteriormente, bem como ser encaminhado a um

colégio credenciado, no caso de ser estudante

Como eu devo orientar minha equipe para
a realizacao do processo de equivaléncia e
revalidacao, caso receba aluno com estudos
no estrangeiro?

com curso concluido e nao pretenda prosseguir
estudos em sua instituicao de ensino.

Se o estudante apresentar a documentagao
pessoal e escolar de acordo com as orientagdes
ja estudadas, o(a) secretario(a) da instituicao
de

documentos, devolver os originais para o aluno

ensino deverd arquivar coOpia desses
ou responsavel e alerta-los sobre a importancia
da guarda dos mesmos. Esses documentos
poderao ser solicitados a qualquer momento, em
nova escola, no caso de transferéncia, ingresso
em nivel superior ou outros. O estudante ou seus
responsaveis deverdo preencher o requerimento
de matricula, bem como solicitar o pedido de
revalidacao e equivaléncia de estudos.

ApOs essa etapa inicial, vocé devera
nomear uma comissdo de professores através
de um Ato Administrativo. Comissao esta que
serd responsavel pela analise da documentagao
escolar do aluno. Embora o diretor escolar nao
seja o responsavel direto, ¢ importante orientar
a comissdo no sentido de que a andlise deve
relacionar os documentos apresentados com a
matriz curricular do curso pretendido, bem como
os conteudos ministrados por estes professores.
ApoOs concluir essa andlise, a comissdao emite
uma declaracdo de equivaléncia de estudos e
determina as adaptagdes ou exames necessarios
para que o aluno possa seguir com proveito o

novo curriculo.
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Vocé sabe quais instituigdes
de ensino de seu NRE estao
credenciadas para a revali-
dagdo de estudos completos
do Ensino Fundamental ou
Ensino Médio?

Confira quais sdo essas in-

situi¢des na Deliberagdo n.°
01/03 — CEE

https://goo.gl/kJESUJ

Anotacoes

Acesse:

Confira os modelos Requerimento, Ata
de Adaptagdes, Ato Administrativo e
Declaragdo de Equivaléncia de Estudos
nos anexos da Instruc¢ao n.’ 10/10.

https://goo.gl/7zZQSP

Apdés a comissdo de professores emitir a declaragdo de
equivaléncia de estudos vocé devera deferir a matricula do aluno, bem
como o pedido da revalidacdo e equivaléncia. Existem casos que os
documentos estdo completos e com plena possibilidade de identificagao
de série/ano. Neste caso, o aluno pode iniciar seus estudos durante o
processo de equivaléncia e validagdo. Se acaso a comissao constatar que
o aluno que pleiteia a matricula para o Ensino Médio realmente concluiu
o equivalente ao Ensino Fundamental, ¢ necessario encaminha-lo para
uma escola credenciada a fim de revalidar os estudos para o Ensino
Fundamental. Caso o estabelecimento de ensino em que atua oferte o
Ensino Fundamental devidamente reconhecido, também podera realizar
o processo de revalidacdo dos estudos do Ensino fundamental.

Caberd a vocg, diretor, caso haja dificuldade na interpretacdo dos
documentos escolares do aluno, orientar o(a) secretario(a) da instituicao
de ensino a entrar em contato com o Nucleo Regional de Educagdo ao
qual sua instituicao de ensino esta jurisdicionada ou com a Coordenagao
de Documentacao Escolar da Seed-PR.

Secretaria de Estado da Educacio do Parana
Superintendéncia da Educagio
Departamento de Politicas e Tecnologias Educacionais
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“Cnquanto ia4o,

na escola...”

Situacao:
Um aluno que sempre estudou em Portugal pretende
matricular-se no Ensino Médio, mas nao apresentou documentos
escolares e solicita informagdes para poder continuar seus
b estudos no Brasil. A secretaria escolar € nova na fung¢ao
e ndo sabe como proceder neste caso.

E possivel matricular o estudante? Como o

diretor pode orientar a secretaria e sua equipe

para proceder a equivaléncia e revalidacio dos =
= = estudos deste estudante? -

- Reflexdo:

Inicialmente, o diretor deve orientar a secretdria escolar para solicitar
ao estudante que apresente documentos escolares originais de todas
as séries/os anos/os periodos cursados no exterior, contendo registro
das séries cursadas, ano letivo, disciplinas, avalia¢des, resultado

final e assinatura das autoridades escolares. Além do mais, 0s
documentos escolares deverdao conter a Apostila de Haia,
haja vista que Portugal ¢ um pais signatario da Convengao
da Apostila de Haia.

Caso esse estudante retorne a instituicao de ensino trazen-
do os documentos necessarios para revalidacdo e equiva-
Iéncia dos estudos, o diretor devera nomear a comissao
de professores que faréd a analise dos documentos ¢ in-
dicard a série/o ano em que o estudante podera prosse-
guir os estudos. Orientar a secretaria escolar que para
registrar a matricula do aluno no Sere ela devera seguir o
contido na Instru¢do n.° 10/10 - Seed/DAE/CDE.

No caso desse estudante nao possuir esses documentos ou
apresenta-los sem a Apostila, ele podera ser submetido a
processo de classifica¢do, a fim de posiciona-lo na série/
no ano compativel com sua idade e seu desempenho,
conforme estudado no item 1.3 desta unidade.



http://www.educacao.pr.gov.br/arquivos/File/instrucoes/instrucao102010seeddaecde.pdf

UNIDADE 4

A MATRiICULA DO ALUNO E
OS REGISTROS DE SUA VIDA ESCOLAR

Cabe salientar que o candidato oriundo de
pais estrangeiro que ndo apresentar documentagao
escolar e condi¢des imediatas para classificacdo,
pois ndo domina a lingua portuguesa, devera
ser matriculado na série/no ano compativel
com sua idade, em qualquer época do ano.
De qualquer forma, a instituicdo ¢ obrigada a
elaborar plano proprio para o desenvolvimento
de conhecimentos e habilidades necessarias
para o prosseguimento dos estudos do aluno.
Esta matricula estd amparada no Artigo 35 da
Deliberagao n.° 09/01 — CEE.

Acesse:

Confira na integra a Deliberag@o n.® 09/01, que
ampara a matricula de candidatos sem
documentagdo escolar. Acesse:

http://migre.me/vye0S

Conforme indica o Memorando n.°
129/2014 - Deja/Seed, por conta da necessidade
de atender a grande demanda de imigrantes e
refugiados que chegam ao Parana e que pleiteiam
matricula na Educacao de Jovens e Adultos, fica
autorizada a matricula de estrangeiros, que nao

apresentam documentos escolares de acordo com

E no caso de candidatos que nao possuem
documentacao escolar?

a legislacdo vigente, e sem condi¢des imediatas
para classificagdo, por ndo dominarem a Lingua
Portuguesa. Para tanto, faz-se necessario realizar
a matricula por classificagdo pela idade, obser-
vando-se a idade minima de 15 (quinze) anos
completos para o Ensino Fundamental e a idade
minima de 18 (dezoito) anos completos para a o
Ensino Médio.

Caso o candidato a matricula na Educagao
de Jovens e Adultos ndo apresente documentos
escolares, mas domine a Lingua Portuguesa, deve
realizar o processo de classificagdo mediante
avaliagdo, para ser posicionado no nivel de ensino
compativel ao seu grau de desenvolvimento e

experiéncia.

Acesse:

Confira, na integra, o Memorando
n.° 129/2014 - Deja/Seed, que
orienta os procedimentos para
a matricula de alunos oriundos
do estrangeiro na EJA, sem
documentos escolares, e que
dominam ou ndo a  Lingua
Portuguesa:

https://goo.gl/S6XNAK
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3APASTAINDIVIDUALDOALUNO E OS REGISTROS
NO SERE

Apo6s o preenchimento do requerimento de matricula e a entrega
dos documentos pessoais e escolares do aluno, faz-se necessaria a
organizacao desses documentos na pasta individual do aluno.

Essa pasta deve conter os seguintes documentos escolares:
* requerimento de matricula;

e ficha de saude;

 ficha individual, }

* copia de documentos pessoais;

* copia de documentos comprobatérios de escolarizagao
anterior, como Historico Escolar ou Declaragdo de Estudos
(quando for o caso).

De posse desses documentos, inicia-se a etapa on-line dos
registros de dados do estudante no Sistema Estadual de Registro Escolar
(Sere). Nesta etapa, o responsavel pela matricula na secretaria da escola
insere, no campo “Cadastro do Aluno”, os dados pessoais e demais
informagdes fornecidas pelo requerente no ato da matricula. Os diretores
escolares devem orientar a equipe de secretaria que o preenchimento
de todos os campos presentes no Sere devem ser feitos com extrema
aten¢do. Os responsaveis pelo registro de matriculas no Sere devem
informar corretamente todos os dados do estudante, incluindo os
referentes as necessidades educacionais especiais e necessidades
referentes a locomocao, ao material didatico e aos recursos humanos, a
caracterizacdo da matricula e as disciplinas a serem cursadas em regime
de dependéncia, se for o caso.

E importante que os diretores escolares acompanhem esse
processo, pois falhas na documentagdo escolar podem acarretar danos
prejudiciais a vida académica ou profissional dos discentes da institui¢ao.
Podemos citar, como exemplo, a matricula realizada para um estudante
que estudou no exterior, mas nao trouxe a documentacao escolar exigida
pela legislagdo. Se todos os procedimentos ndo forem realizados e
registrados de acordo com a legisla¢ao vigente, esse estudante tera uma
lacuna de séries e, enquanto a vida escolar dele ndo for regularizada,
ndo podera receber o certificado de conclusao do curso, impedindo seu

A ficha individual ¢é o
documento utilizado para
registro do aproveitamento
escolar e frequéncia do
aluno durante o ano letivo
- séries, anos, etapas ou
mobdulos, cursados pelo
estudante na instituigdo de
ensino. Deve ser emitida
no final do ano letivo

e arquivada na pasta
individual do aluno. Em
caso de transferéncia durante
o periodo letivo, essa ficha
acompanha o Historico
Escolar.

Anotacoes
’—
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avango em situagdes que exijam a comprovacao
escolar. Nesse caso, esse estudante pode ser
impedido de assumir uma vaga de trabalho ou
frequentar uma faculdade, por exemplo.

Vale lembrar que somente apds a
publicacao em Didrio Oficial dos atos oficiais de
credenciamento, autorizagdo, reconhecimento
e renovacdo do reconhecimento e ter seus
Ficha Individual,

Escolar, Relatorio Final, Certificado e Diploma

formularios - Historico
- devidamente aprovados pela CDE/Seed-PR, ¢
que a instituicdo de ensino podera emitir esses
documentos oficiais.
Irregularidades na documentagdo da

institui¢ao de ensino (relacionada a vida legal

da instituicdo, abordada na unidade 1) e na

documentacdo dos alunos (abordada nesta
unidade e na unidade 3) sdo de responsabilidade
do diretor e do secretario(a) escolar. Ambos
respondem administrativamente e legalmente
pela instituicdo, podendo receber sangdes
administrativas em face do descumprimento
das normas educacionais do Sistema Estadual
de Ensino, e, nos casos mais graves, sofrer
exoneracao da fun¢do ou do cargo.

Vejamos no proximo topico alguns
procedimentos e cuidados a serem tomados nos
casos em que forem constatadas irregularidades

na vida escolar dos alunos.

4 REGULARIZACAO DE VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS

Como sabemos, para ter direito a

conclusdo de um curso, seja de Ensino
Fundamental ou Meédio, nas suas diversas
modalidades, Educacdo Profissional Técnica
de nivel médio e/ou Formagao de Docentes em
nivel médio, na modalidade normal, o aluno
deverd cursar com aproveitamento todas as
disciplinas constantes da Matriz Curricular
do curso, série a série, bem como cumprir as
exigéncias ¢ a idade minima para matricula
conforme legislagdo especifica de cada nivel ou
modalidade de ensino.

Caso 1sso ndo ocorra, esta caracterizada
uma irregularidade na vida escolar do aluno, a
saber:

* Prosseguimento de estudos na série
seguinte apesar da desisténcia ou
reprovacao na série.

* Lacuna de uma ou mais séries.

* Promocao indevida.

* Lacuna curricular por ter deixado de
cumprir adaptacdes ou dependéncia.

* Ingresso no Ensino Médio com
dependéncia em disciplina do Ensino
Fundamental.

e Matricula de aluno com estudos

realizados no  estrangeiro sem
o processo de Equivaléncia e
Revalidagao.

* Matricula com declaragdo erronea de
transferéncia.

* Estudos realizados em  ordem
cronoldgica irregular.

e Matricula com idade inferior a

permitida.

Conforme apontam a Deliberagdo n.°
09/01 e a Deliberagao n.° 07/05, ambas do
Conselho Estadual de Educa¢ao do Parana,
em qualquer um dos casos anteriores ¢

responsabilidade do diretor escolar da instituicao

3 =
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R

em que o aluno estiver matriculado instaurar
um processo de regularizagdo de vida escolar,
mesmo nos casos de receber alunos transferidos

com irregularidade.

Acesse:

Conhega, na integra, as deliberagdes do Conselho
Estadual de Educacao que regulamentam os processos
de regularizacdo de vida escolar nas institui¢des de
ensino do Sistema Estadual de Educagao.

Deliberac¢ao n.° 09/01

https://g00.gl/blg7Gy

O340
=]t

Deliberag¢ao n.° 07/05

https://goo.gl/Y4eBk4

Assim que detectar a irregularidade, o
diretor dara ciéncia do fato, via oficio, ao Nucleo
Regional de Educagdo ao qual sua institui¢do
de ensino esta jurisdicionada, pois cabe ao NRE
acompanhar, supervisionar e emitir o Ato de
Regularizagdo ou Parecer ao final do processo.

O diretor da instituicdo de ensino devera
orientar o(a) secretario(a) escolar a instruir o
processo a ser encaminhado ao NRE com os
seguintes documentos:

* Oficio de encaminhamento.

 Justificativa da diregao.

* Fotocopia da Certidao de Nascimento,
de Casamento de
Identidade.

ou Carteira

* Requerimento de Matricula.

* Ficha individual de todas as séries
cursadas na instituicdo de ensino.

e Historico Escolar de estudos anteriores.
e Relatorios finais.
* Relatorios de estagio, caso haja.

* Artigos do Regimento Escolar, se
forem necessarios.

E importante ressaltar que os processos de
regularizacdo de vida escolar devem ocorrer no
mesmo periodo/ano letivo em que for constatada
a irregularidade, sem acarretar 6nus financeiro
para o aluno.

Também ¢ preciso observar em que caso
o aluno se encontra, pois existem dois tipos de
regularizacdo de vida escolar, cada qual com
procedimentos proprios: regularizagdo de vida
escolar de aluno em curso e regularizagdo de
vida escolar de aluno que ja concluiu o curso.

Os procedimentos a serem seguidos para
cada um desses casos, bem como as formas de
registro na documentacdo escolar dos alunos
estdo descritos na Instru¢ao n.° 01/09 — CDE/
Seed-PR.

Acesse:

A Instrucio n.° 01/09 descreve os procedimentos
a serem adotados para a realizagdo do Processo de
Regularizagdo de Vida dos alunos em curso ou
que concluiram o curso, bem
como as formas de registro na
documentacdo escolar desses
alunos.

https://goo.gl/PypR6e
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] H

na escola...
Situacio:

Um aluno foi transferido para a escola no inicio do
ano, apresentando uma declaracdo da escola de origem
onde constava que o mesmo havia concluido o 8° ano do Ensino

Fundamental e estava apto a prosseguir estudos. Dessa forma, foi matriculado
no 9° ano do Ensino Fundamental. Depois de decorridos trés meses, o aluno trouxe
seu Historico Escolar. A secretaria da escola, ao verificar os documentos do aluno,
constatou uma lacuna no histérico escolar do aluno: ele ndo cursou o 7° ano
do Ensino Fundamental. Imediatamente ligou para a escola de origem, a qual

confirmou o fato, alegando que os pais do estudante haviam se comprometido I’

a trazer um historico escolar comprovando que seu filho concluiu o 7° ano
no Paraguai, época em que la estavam morando. No entanto, deixaram de
apresentar tal documento, o que ocasionou a lacuna de série.

Logo em seguida, a secretaria comunicou ao diretor os fatos ¢ agora aguarda
uma orientacdo sobre como deve proceder para regularizar a vida escolar deste
aluno.

Que procedimentos o diretor deve adotar quando verifica que um aluno,
atualmente matriculado no 9° ano, ndo cursou alguma série/ano do Ensino
Fundamental? O diretor deve orientar os registros da regularizacao de vida
escolar desse aluno nos documentos escolares?

Reflexao:
De acordo com o que foi estudado, ¢ obrigatoria a apresentacdo de histdrico escolar para
continuidade de estudos, pois caso nao seja apresentado ou nao exista, havera lacuna de séries
na vida escolar do estudante, sendo responsabilidade da instituicdo de ensino, representada
pelo(a) seu(sua) diretor(a) e secretario(a) a regularizagdo da vida escolar do aluno.
No caso apresentado anteriormente, cabe ao diretor orientar a secretdria da instituigdo de
ensino a instruir o processo de regularizagao de vida escolar a ser enviado ao Nucleo Regional
de Educacao, juntamente com os documentos escolares e pessoais exigidos. Apds o retorno
do processo, orientar a secretdria para seguir rigorosamente os procedimentos determinados
pelo NRE, bem como realizar os registros necessarios no sistema Sere, arquivando toda
documentacio relativa a este aluno em sua pasta individual, bem como emitir histérico escolar
quando da conclusdo ou transferéncia do aluno, seguindo o passo a passo da Instrug¢dao n.°
01/09 — CDE/Seed.
Nao ¢ de responsabilidade do diretor orientar como devem ser

feitos os registros na documentagdo escolar do aluno, no ;
entanto deve orientar a secretaria a consultar a Instru¢ao n.° I
] ’ /

01/09, emitida pela Seed-PR, e a entrar em contato com
o NRE responsével ou a Coordenagdo de Documentagdo | ﬁ
Escolar (CDE) para maiores esclarecimentos ou sanar g:rv,;.ﬁ & _Ya

| ( A7 | ,,'ng‘
duavidas nao solucionadas na instrucao citada. = Dt

] == )
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Cabe ao diretor escolar conhecer os
documentos escolares de sua institui¢do, bem
como os procedimentos a serem adotados por
suas equipes de trabalho, a fim de orienta-las no
que tange a documentagdo escolar. Isso porque,
segundo a Coordenagdo de Documentagdo
Escolar da Seed-PR, grande parte dos erros
referentes a vida escolar dos alunos tem como
causa o desconhecimento ou conhecimento
superficial da legislagdo escolar, do Projeto
Politico-Pedagdgico, do Regimento Escolar e
dos modelos oficiais de documentagao escolar.

Além disso, outros fatores que podem
induzir a erros ¢ a falta de atengdo e a falta
de integra¢do entre a secretaria escolar e as
equipes de direcdo e pedagdgica. Dessa forma,
cabe aos diretores escolares promoverem uma
gestao baseada nos principios democraticos da
participagdo, a fim de promover uma integracao
das equipes de trabalho de sua instituigdo e
assim melhorar cada vez mais os trabalhos
desenvolvidos.

Com base no exposto, podemos indicar
algumas medidas importantes para evitar
processos de regularizagao de vida escolar e
consequentes prejuizos na vida académica e
profissional dos alunos, bem como sang¢des aos
diretores escolares e suas equipes de trabalho:

* ConheceroProjetoPolitico-Pedagogico
da instituicao de ensino.

* Conhecer a legislacdo vigente ¢ a
legislacdo referente a estudos ja
realizados pelo estudante, além das

Participar de reunides, encontros,
cursos € outros.

Conhecer o Regimento Escolar.

Manter integracdo com a equipe
pedagogica, administrativa e corpo
docente da instituicao de ensino.

Conhecer os documentos escolares e
seu preenchimento.

Conhecer a exatiddo dos
procedimentos de matricula,
transferéncia, classificagao,

reclassificagdo, progressao parcial,
adaptagdo, aproveitamento de estudos,
revalidacdo e equivaléncia de estudos e
regularizagao de vida escolar, descritos
na Deliberacao n.° 09/01 — CEE.

Fazer a comparag¢do das disciplinas
cursadas pelo aluno com a Matriz
Curricular de sua instituicdo no
momento de receber uma matricula
por transferéncia.

Analisar os documentos escolares com
cuidado e atengdo no momento da
matricula.

Analisar e registrar com exatiddo os
dados da Certidao de Nascimento, de
Casamento ou Carteira de Identidade.

Tomar o maximo cuidado no registro
dos documentos escolares do aluno
matriculado.

. Seguindo essas orientagdes, possivel-
instrucdes emanadas da Seed-PR. ) T .
mente os diretores escolares manterdo a vida

* Organizar ¢ manter atualizados a  |egal da instituigio e a vida escolar de seus alunos

coletanea de legislagdo, resolugdes, de acordo com a legislagao educacional vigente.
instrucdes e demais documentos.

25

PARANA

GOVERNO DO ESTADO




UNIDADE 4
A MATRICULA DO ALUNO E
OS REGISTROS DE SUA VIDA ESCOLAR

5 SINTESE DA UNIDADE

Nesta unidade vimos que a matricula
¢ o ato formal que vincula o estudante a uma
instituicao de ensino autorizada, conferindo-lhe a
condicdo de aluno. Ela ¢ realizada na instituicao
de ensino por meio do requerimento de matricula
e de acordo com a forma de ingresso do aluno,
que correspondem as modalidades: matricula
de ingresso ou inicial, por transferéncia ou por
regime de progressao parcial.

No caso de constatacdo de documentos
escolares com suspeita de falsificacdo
(documentos inidoneos), a matricula do aluno
ndo devera ser realizada e o diretor deve entrar em
contato imediatamente com o Nucleo Regional
de Educag¢do, que tomara as providéncias
cabiveis, em face da competéncia.

Além das modalidades de matricula,
existem procedimentos pedagogicos que podem
definir o ano/a série/a etapa em que o aluno
iniciara ou continuara seus estudos na institui¢ao
de ensino. Sdo eles: classificagdo, reclassificacdo,
adaptagdo e aproveitamento de estudos.

Caso os diretores recebam em sua
escola candidatos a matricula com estudos
anteriores realizados em outro pais, ¢ necessario
submeté-los a um processo de equivaléncia e
revalidacdo de estudos no estrangeiro antes da
matricula na institui¢ao. Tal processo ¢ realizado
seguindo orientagdes especificas caso a caso.

Quanto ao arquivamento dos documentos
faz-se necessaria a

pessoais e escolares,

organizacdo desses documentos na pasta

individual do aluno, sendo que o requerimento

de matricula subsidiard a etapa on-line dos
registros de dados do estudante no Sistema
Estadual de Registro Escolar (Sere). Nesta etapa,
o responsavel pela matricula na secretaria da
escola insere no campo “Cadastro do Aluno” os
dados pessoais e demais informagdes fornecidas
pelo requerente no ato da matricula. Nesse
processo, os diretores escolares devem orientar
a equipe de secretaria que o preenchimento de
todos os campos presentes no Sere devem ser
realizados com extrema atencao.

A inobservancia desses procedimentos
de matricula e a falta de aten¢ao na analise
dos documentos escolares podem acarretar
irregularidades na vida escolar do aluno, dentre
0s quais citamos:

* Prosseguimento de estudos na série

seguinte, apesar da desisténcia ou

reprovagao na série.
* Lacuna de uma ou mais séries.
* Promogao indevida.

* Lacuna curricular por ter deixado de

cumprir adaptagdes ou dependéncia.

* Ingresso no Ensino Médio com
dependéncia em disciplina do Ensino

Fundamental.

e Matricula de aluno com estudos

realizados no estrangeiro sem o

processo de equivaléncia e revalidagao.

* Matricula com declaragdo erronea de

transferéncia.
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* Estudos realizados em  ordem
cronologica irregular.

e Matricula com idade inferior a
permitida.

Em qualquer um desses casos, ¢

responsabilidade do diretor da instituicdo em
que o aluno estiver matriculado, instaurar um
processo de regularizacdo de vida escolar, mesmo
nos casos de transferéncia com irregularidade. Tal

processo deve ser realizado conforme disposto

REFERENCIAS CONSULTADAS

no Regimento Escolar da instituicdo, sob a
supervisao do Nucleo Regional de Educagao.

E importante salientar que, cabe ao diretor
a responsabilidade legal da instituicdo em que
atua e, portanto, deve supervisionar e orientar
suas equipes para a correta analise, guarda e
registros dos documentos gerais da instituicao
de ensino e documentos escolares dos alunos,
para que ndo haja prejuizo na vida escolar dos
mesmos, fazendo cumprir a legislagdo vigente e

as orientacdes da Seed-PR.
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