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INTRODUCAO

O Manual da Secretaria Escolar foi produzido como subsidio ao trabalho
realizado pelas secretarias das instituicdes de ensino, referente adocumentacao
escolar dos estudantes. Este documento apresenta instrucdes e informacdes
necessarias aos funcionarios da secretaria escolar para que procedam, de
acordo com as legisla¢des federal e estadual em vigor, pertinentes a Educagéao
Basica.

O Capitulo 1, SECRETARIA ESCOLAR, apresenta a documentacéao
geral que norteia o trabalho na instituicdo de ensino, abordando fungdes
desse setor e de funcionarios que nele atuam, bem como emissao de
documentos de estudantes, arquivo escolar, ativo e inativo e descarte
dos documentos escolares.

O Capitulo 2, MATRICULA, refere-se aos procedimentos de matricula e
aproveitamento de estudos, com base na legislagao vigente.

O Capitulo 3, APROVEITAMENTO DE ESTUDOS, procedimento
administrativo realizado no ato da matricula, de analise de estudos
ja concluidos, para posicionar o estudante na etapa que permita dar
continuidade a sua vida escolar.

O Capitulo4, CLASSIFICAGAO procedimentoadministrativo/pedagdgico
realizado no ato da matricula, para posicionar o estudante na etapa que
permita dar continuidade a sua vida escolar.

O Capitulo 5, RECLASSIFICACAO procedimento administrativo/
pedagdgico realizado para o estudante matriculado e em curso, para
encaminha-lo a etapa de estudos compativel com sua experiéncia e
desempenho.

O Capitulo 6, ADAPTACAO, procedimento pedagdgico realizado pelo o
estudante para cumprir 0 novo curriculo.

O Capitulo 7, INTEGRALIZACAO CURRICULAR, procedimento
pedagdgico realizado pelo etudante, para o cumprimento integral da
matriz curricular do curso no qual ele esta matriculado.
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O Capitulo 8, ORIENTAGCOES PARA PREENCHIMENTO DA DOCU-
MENTACAO ESCOLAR (no formato fisico ou emitidos por sistema),
aborda o preenchimento dos documentos escolares dos estudantes, a
partir de sua matricula, sendo obrigatoério o uso de modelos aprovados
pela CDE/SEED para o Sistema Estadual de Ensino como:

Histérico Escolar, Relatério Final, Ficha Individual, Certificados e
Diplomas.

O Capitulo 9, REVALIDACAO/ESTUDOS NO EXTERIOR, trata dos
procedimentos e da legislacao correspondentes aos temas.

O Capitulo 10, REGULARIZACAO DE VIDA ESCOLAR, procedimento
que visa corrigir indicios de atos irregulares ocorridos na vida escolar dos
estudantes, os quais contrariam as normas da legislacao vigente.

O Capitulo 11, SISTEMAS DE REGISTRO ESCOLAR ESTADUAL,

O Capitulo 12, trata da modalidade de EDUCAGAO DE JOVENS
E ADULTOS, EDUCACAO PROFISSIONAL e FORMACAO DE
DOCENTES, apresentando informagdes gerais sobre cada tema e a
legislacdo correspondente. Assim como procedimentos inerentes ao
trabalho da CDE/SEED, mediante atos normativos.

O Capitulo 13, TRAMITE DE REGISTRO DE DIPLOMAS, para os
Cursos da Educacéo Profissional, referente a Lei n°424/61, Lei n°5692/71
e periodo transitério em a Lei anterior e a Lei 9394/96.

O Capitulo 14, COMUNICACOES OFICIAIS, indica modelos de
documentos expedidos pela Secretaria Escolar, do Manual de Redacao
Oficial do Estado do Parana.
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CAPITULO 1
SECRETARIA ESCOLAR

A secretaria escolar € responsavel pelos registros escolares, expedigcao
de documentos e processos referentes a instituicdo de ensino e a vida escolar
dos estudantes. A Diregcao da instituicdo de ensino responde administrativa e
legalmente pela documentagao escolar.

1. FUNGOES DE FUNCIONARIOS DA SECRETARIA ESCOLAR
1. 1. VINCULADOS A INSTITUIGAO DE ENSINO VIA SUPRIMENTO:

|. cumprir a legislacdo vigente referente ao registro escolar dos
estudantes, mantendo atualizados todos os dados no sistema
especifico de registro e nas pastas virtuais individuais e pastas
individuais fisicas;

ll. cumprir os prazos de rotinas administrativas anuais, matriculas,
abertura e fechamento de periodo letivo, Livro Registro de Classe
Online - LRCO, Livro Registro de Classe Online Municipios - LRCOM,
Livro Registro de Classe Online Particular - LRCOP, Censo Escolar,
cadastro de estudante, prestacao de contas etc.;

lll. colaborarcom a organizagao dos documentos referentes a estrutura
e funcionamento da instituicido de ensino, mantendo atualizada a
Vida Legal;

V. manter atualizados os dados funcionais de todos os servidores da
instituicdo de ensino em sistema especifico da SEED;

V. cumprir as obrigagdes inerentes as atividades administrativas da
secretaria escolar, quanto ao registro escolar do estudante, referente
a documentagcdo comprobatoria, de adaptacdo, aproveitamento
de estudos, progressédo parcial, classificagdo, reclassificacédo e
regularizagao de vida escolar, revalidacéo de estudos;

V1. organizar e manter atualizado o arquivo escolar ativo, inclusive dos
estudantes matriculados no ensino extracurricular e plurilinguistico
de LEM, atividades complementares no contraturno, e conservar o
arquivo inativo, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacao
da identidade e da regularidade da vida escolar dos estudantes e da
autenticidade dos documentos escolares;

VIl. responsabilizar-se pela guarda e expedicdo da documentacao
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escolar dos estudantes, conforme legislacdo vigente, respondendo
por qualquer irregularidade;

VIII. realizar servigos auxiliares relativos as areas financeira, contabil
e patrimonial da instituicido de ensino, sempre que solicitado;

IX. receber e expedir documentos que Ihe forem confiados;

X. organizar e manter atualizados a coletanea de legislacao,
deliberagdes, resolugdes, instrucdes normativas e demais documentos
administrativos;

Xl. efetivar e coordenar as atividades administrativas, referentes a
matricula, transferéncia e conclusdo de curso, de todos os estudantes
matriculados na instituicado de ensino;

XIl. participar (pelo menos um representante desse setor) na
elaboracédo do PPP e Regimento Escolar da instituicao de ensino;

Xll. elaborar relatorios e processos de ordem administrativa a serem
encaminhados aos érgaos competentes;

XV. encaminhar a Direcdo Escolar, em tempo habil, todos os
documentos para assinatura;

XVI. organizar e disponibilizar o Registro de Ponto a todos os
servidores da instituicio;

XVII. secretariar os Conselhos de Classe, elaborando as respectivas
Atas;

XVIII. comunicarimediatamente a Dire¢cao Escolar, toda irregularidade
que venha ocorrer na secretaria da instituicdo de ensino;

XIX. fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria
escolar;

XX. conferir, registrar e patrimoniar materiais e equipamentos
recebidos;

XXI. organizar e registrar os documentos comprobatoérios de estudante
afastado das atividades escolares, conforme legislagao vigente;

XXII. alterar o nome civil nos documentos escolares, quando solicitado
e mediante comprovacdo de mudancga de Registro Civil/Certidao de
Nascimento, por meio de RG, CPF ou Certidao de Inteiro Teor;

XXIIl. assegurar o sigilo do nome de registro civil de estudantes,
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respeitando sua identidade de género, conforme legislagao vigente;

XXIV. cumprir os prazos para insercdo dos dados sobre frequéncia
escolar dos estudantes beneficiarios do Programa Auxilio Brasil,
conforme instrucdo operacional do Ministério de Desenvolvimento
Social;

XXV. auxiliar no combate ao racismo e discriminagdes que podem
ocorrer nas dependéncias da instituicao de ensino;

XXVI. organizar e disponibilizar o registro de marcacdes de ponto de
entrada, pausas para refeicdo ou descanso de todos os servidores
da instituicdo de ensino;

XXVII. participar da avaliacao institucional, conforme orienta¢des da
SEED;

XXVIII. colaborar nas agdes preventivas de enfrentamento de todas
as formas de violéncias, quando da ocorréncia de situacbes que
perturbem o bom andamento escolar;

XXIX. participar de agdes que promovam a cultura de Educacao em
Direitos Humanos;

XXX. comparecer e participar de eventos, cursos e reunides, quando
convocados;

XXXI. cumprir e fazer cumprir o disposto no Regimento Escolar
aprovado pelo NRE.

1. 2. FUNCIONARIOS COM CONTRATO DE TERCEIRIZAGAO, PARA
ATUAR NESSE SETOR, TERAO SUAS FUNGOES ESPECIFICADAS
EM EDITAL, EM CONTRATO COM A EMPRESA PRESTADORA DE
SERVIGOS E ORGANIZADAS NA INSTITUIGAO DE ENSINO PELA
DIREGAO ESCOLAR, CONFORME LEGISLAGAO VIGENTE. CABE
SALIENTAR QUE:

|. N&o assinam documentos emitidos pela instituicdo de ensino;

[I. Quanto ao SERE, terdo acesso mediante apresentacdo de Termo
de Compromisso, no qual é estabelecido que a Direcao da instituicdo
de ensino assume responsabilidade e é responsavel pelo uso desse
sistema,;
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| Observagao: Quem assina os documentos escolares oficiais é o Diretor |
| e na auséncia deste, seguir o que determina a Resolugao n° 4401/2011 — |
|SEED |

2 - CALENDARIO ESCOLAR - REDE ESTADUAL DE ENSINO

Os critérios para elaboracdo do calendario escolar de cada instituicao
de ensino, sdo normatizados anualmente, por meio de Instrugcdo Normativa,
pelo Departamento de Normatizagdo Escolar-DNE, da Secretaria de Estado
da Educacao e por meio de Resolucdo anual que estabelece o Calendario
Escolar para a Rede Publica Estadual de Educacao Basica.

O calendario pode ser acessado no site da SEED/PR:
https://www.educacao.pr.gov.br/Pagina/Calendario-Escolar

3 - DOCUMENTACAO GERAL
Documentos que definem a identidade da instituicdo de ensino e
respectiva finalidade educativa:

3.1 REGIMENTO ESCOLAR

O Regimento Escolar, articulado com o PPP (Projeto Politico-Pedagdgico),
estabelece a organizacdo pedagdgica, administrativa, didatica e disciplinar
da instituigao de ensino, respeitando os dispositivos constitucionais Federal
e Estadual, a Lei de Diretrizes e Bases da Educacédo Nacional (LDBEN), Lei
n° 9.394/96, o Estatuto da Crianca e do Adolescente (ECA), Lei n° 8.069/90,
as Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais da Educacao Basica e normas do
Sistema de Ensino do Estado do Parana. Contemplam elementos da gestao
democratica, desde a escolha da diregcao escolar pela comunidade escolar,
em conformidade com a legislagao, na elaboracéo e reformulagao coletiva do
Projeto Politico Pedagogico (PPP) com a participacao de toda a comunidade
escolar e a constituicdo de um érgao maximo de gestao colegiada, denominado
Conselho Escolar.

O Regimento Escolar inclui aspectos da realidade escolar, e de forma
criteriosa, dispde, conforme os dispositivos legais:
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- atribuicbes da comunidade escolar, organizagao didatico pedagogica e
curricular e oferta das etapas e modalidades de ensino;

- processos de matricula, classificacdo, reclassificacdo e progresséo
parcial, transferéncia, frequéncia, avaliagcdo, recuperacdao de estudos,
promocao, aproveitamento de estudos, adaptacao, revalidacao e equivaléncia
e regularizagao da vida escolar;

- calendario escolar, registros e arquivos escolares, eliminagcao de
documentos escolares, avaliagao institucional e organizacdo dos espacos
pedagogicos;

- direitos, deveres e proibicdes da comunidade escolar e concepcao
curricular.

Para consultar o Referencial para a Elaboragdo do Regimento Escolar
da Educacao Basica acesse:

https://www.educacao.pr.gov.br/sites/default/arquivos_restritos/files/
documento/2023-05/referencial_elaboracao_regimento_escolar_educacao

basica.pdf

3.2 PROJETO POLITICO PEDAGOGICO

O Projeto Politico Pedagdgico € o documento que contém a organizagao,
principios e filosofia da instituicdo de ensino. Representam o compromisso
politico-pedagdgico coletivo, que deve ser utilizado como norteador da agao
concreta do trabalho pedagdgico. Tem como principio a gestdo democratica
em conformidade com as disposi¢des da Constituicao Federal de 1988 e da
Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional n°® 9.394/96. Compreende
0s recursos materiais € humanos da instituicdo e o contexto sociocultural de
sua comunidade, a partir do qual se idealiza e planeja acdes para melhorias e
conquistas para a unidade escolar e comunidade.

4 - ARQUIVO ESCOLAR

A secretaria escolar € responsavel pela guarda e organizacdo dos
documentos escolares. Os documentos da instituicdo de ensino, dos
estudantes, dos servidores, os documentos pedagogicos, de correspondéncia
e de legislacdo, devem ser arquivados preferencialmente de forma virtual
com critério e ordem, visando sua facil localizagdo. O arquivo deve permitir
a localizacédo de qualquer documento, em qualquer época. De acordo com a
Deliberacdo n © 02/2017 - CEE/PR, aprovada em 10/11/2017, que revogou a
Deliberacdo n° 031/1986 - CEE/PR, que trata de incineragao e prazos para
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emissao de documentos escolares e, baseado no Parecer n°® 14/2017 - CEE/
PR, determina que a eliminacdo de residuos sélidos seja feita de acordo
com a normas da Secretaria de Estado do Meio Ambiente (SEMA), que por
sua vez, respeita as orientacbes da ABNT, ou seja, sem impacto negativo
sobre o ambiente, como era realizado por meio de incineragdo. Com isso, 0
entendimento € de que se mantém a norma que cada instituicao de ensino
regulamenta, em seu regimento escolar, a forma de organizagdo e manutengao
da escrituracdo escolar e do arquivo. Consequentemente, a escrituragao e
o arquivamento dos documentos escolares deverdao assegurar, em qualquer
tempo, a verificagao:

a) da identidade de cada estudante;
b) da regularidade de estudos;
c) da autenticidade da vida escolar.

4.1 ARQUIVO ATIVO

E o arquivo que contém a histéria documentada da vida escolar dos
estudantes. Consiste em pastas individuais, virtuais ou fisicas, de estudantes
matriculados no ano letivo em curso, independente da frequéncia.

A partir de 2022 as instituicdes de ensino da rede estadual, estdo
organizando toda a documentacéo escolar de forma virtual, proporcionando
melhor estruturagcdo do trabalho de escrituragao, otimizando o tempo e o
arquivamento de informacdes da vida escolar dos estudantes.

A organizagao das pastas individuais devera estar de a acordo com a
Orientagao Conjunta n® 01/2022 — SEED/ DPGE/DGDE/CRE e SEED/DPGE/
DNE/CDE que orienta as instituicbes da Rede Publica Estadual, quanto
aos procedimentos pertinentes a assinatura eletrénica e arquivo digital dos
documentos, emitidos pelo Sistema SERE, a Informagao n° 32/2022 — SEED/
DPGE/DGDE/CRE, que é a “Errata da orientagédo anterior n° 01/2022 — SEED/
DPGE/DGDE/CRE”, que informa sobre a permanéncia das pastas individuais
no arquivo ativo durante todo o tempo em que o estudante estiver matriculado
na instituicdo e ainda o Comunicado n°® 03/2022-CDE, cujo tema é Assinatura
nos Requerimentos de Matricula e Renovagao de Matricula.

A pasta individual virtual ou fisica, do estudante deve conter os seguintes
documentos:

» coOpia de documentos pessoais apresentados na matricula como RG,
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certidao de nascimento ou de casamento;

Historico Escolar de estudos realizados anteriormente € pré-requisito
para efetivar matricula em qualquer curso. Para a modalidade de
Educacao de Jovens e Adultos, podem ser apresentados Certificado
de Concluséao ou Declaracao de Proficiéncia, quando houver conclusao
de Area de Ensino ou Componente Curricular concluidos por meio de
Exames Estaduais e ENCCEJA (Exame Nacional para Certificacéo de
Competéncias de Jovens e Adultos), além do ENEM (Exame Nacional
do Ensino Médio).

Requerimento de Matricula preenchido e assinado;

Ficha de Saude preenchida;

Declaragcao de Vacina;

Nome Social - estudante maior de 18 anos tem o direito da inclusao
do nome social nos documentos escolares internos, de acordo com
a Instrucdo Conjunta n° 02/10 — SUED/DAE/SEED. No SERE existe
funcéo no cadastro do estudante para a inclusdo do nome social. Esta
informacado é enviada automaticamente do SERE para o LRCO e
LRCOM. Estudante menor de 18 anos também apresenta o direito da
inclusdo do nome social nos documentos escolares internos, porém
baseado na Orientacdo Conjunta n°02/2017-SUED/SEED;Renovacgao
de Matricula para o estudante que permanece na mesma instituicao
de ensino;

» Atas de Regularizacéo de Vida Escolar, Classificagdo, Reclassificagao,
Adaptacao, Revalidacdo e Equivaléncia de Estudos no Exterior;

« Para a modalidade de Educagcao Profissional, documentos
comprobatérios de Estagio Obrigatorio.

4.2 ARQUIVO INATIVO (preferencialmente virtual)

E constituido por pastas individuais contendo os documentos dos
estudantes que passaram pela instituicdo de ensino como concluintes,
desistentes ou transferidos. O arquivo inativo com a documentacao escolar,
deve ser mantido sempre organizado e conservado, conforme orienta a SEED.

Constam os seguintes documentos:

» documentos pessoais do estudante;

» histérico escolar do estudante expedido pela instituicdo de ensino de
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origem, no caso de estudante transferido;

historico escolar do estudante referente a(s) série, ano(s) ou periodo(s)
cursado(s) na instituicao de ensino;

copia de certificado ou diploma, de curso da Educacéo Profissional,
se for o caso;

outros documentos que possibilitaram o ingresso do estudante naquela
instituicdo de ensino, tais como Pareceres do CEE e documentos
relativos a estudos realizados no estrangeiro.

4.3 SINISTROS
Em caso de sinistros que envolvam a destruicdo de documentacao
escolar (fisica), seguir o contido na Instrugao n°® 01/2008 SEED/DAE/CDE.

CAPITULO 2
MATRICULA

Matricula é o ato formal que vincula o estudante a uma instituicido de
ensino autorizada, conferindo-lhe a condicdo de estudante, conforme a
Deliberacdo n° 09/2021 — CEE/PR, que também dispde:

a matricula sera requerida pelo interessado quando maior de 18 anos
ou ainda por seus responsaveis legais, quando menor de 18 anos.

em caso de impedimento do interessado ou de seus responsaveis, a
matricula podera ser requerida por procurador.

no ato da matricula, obriga-se a dire¢do da instituicdo de ensino dar
ciéncia ao estudante e/ou seu responsavel, do respectivo Regimento
Escolar, aprovado pelo NRE.

o periodo de matricula é estabelecido em calendario escolar da propria
instituicdo de ensino.

fica assegurada ao estudante n&o vinculado a uma instituicdo de
ensino, a possibilidade de ingressar a qualquer tempo, desde que se
submeta a processo de classificagdo, aproveitamento e adaptacao,
previstos no Regimento Escolar, sendo que o controle de frequéncia
se fara a partir da data efetiva da matricula. Essa regra € extensiva a
todo estrangeiro, independentemente de sua condigao legal.
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E de competéncia da instituigdo de ensino disciplinar em seu Regimento
Escolar: matricula de ingresso, por transferéncia e em regime de progressao
parcial, em instituicoes que ofertem Educacéo Infantil, Ensino Fundamental e
Médio, além de Educacao Profissional nas suas diferentes modalidades.

As orientagdes sobre o procedimento de matricula sao divulgadas por
meio de Instrugdes anuais no Portal Educacional do Estado do Parana, no

endereco eletronico: http://www.educacao.pr.gov.br.

Importante! Orienta-se que o procedimento de matricula seja realizado
com redobrada atencéo, evitando erros de interpretacido da documentagao
escolar e na alimentagao de dados no cadastro dos estudantes no Sistema
SERE. Esses erros comprometem a expedicdo de Relatérios Finais,
Historicos Escolares e Fichas Individuais. Além disso, os dados informados,
no momento da matricula, sdo coletados pelo Censo Escolar e utilizados
no planejamento das politicas educacionais.

Para evitar esse problema, recomenda-se que nesse momento, o
funcionario da secretaria de instituicdo de ensino analise criteriosamente a
documentacao apresentada pelo estudante ou responsavel e insira os dados
corretamente no Sistema SERE.

Em caso de documentos com indicios de irregularidades, seguir o contido
na Instrucédo n° 03/2022 - SEED/DPGE/DNE/CDE.

Documentos escolares provenientes de outros estados brasileiros devem
ser analisados criteriosamente pela secretaria escolar, conforme Deliberagao
n° 09/2021 - CEE/PR. Em caso de duvida quanto a interpretacdo dos
documentos, a instituicdo de destino devera solicitar a instituicdo de origem,
antes de efetivar a matricula, os elementos indispensaveis ao seu julgamento.

No caso de documentos de outros estados com indicios de irregularidade,
o estudante ou responsavel devera solicitar a Certiddo de Regularidade de
Estudos na instituicdo de origem. Na impossibilidade, o Nucleo Regional
de Educacdo devera entrar em contato com a Secretaria de Educacdo do
respectivo Estado para esclarecimentos.

Apos analise criteriosa do Historico Escolar de outro Estado, a secretaria
da instituicdo de destino devera realizar a matricula e registrar no SERE os
resultados do estudante.



http://www.educacao.pr.gov.br

MANUAL DA SECRETARIA ESCOLAR
2023

Para as instituicdes de ensino do Estado do Parana que utilizam o Livro
Registro Classe Online - LRCO, Livro Registro Classe Online Municipios -
LRCOM juntamente com o Sistema Estadual de Registro Escolar-SERE WEB,
a partir de 2022, realizam o procedimento de matricula de forma estritamente
online, conforme Instrucdo Normativa n°® 03/2021 - SEED/DPGE.

escolares recebidos deve ser realizada pela equipe pedagogica, a fim de |
| verificar se o estudante necessita de adaptagbes ou integralizagdo de
I matriz curricular (Educagéo Profissional). I

-
: Observacao: Namatriculaportransferéncia, aanalise dosdocumentos !
I

1 - MATRICULA INICIAL OU DE INGRESSO

Conforme o paragrafo 2° da Deliberacdo n° 09/2021-CEE/PR, para
matricula de ingresso no 1° ano do Ensino Fundamental, o aluno devera ter 06
(seis) anos de idade completos até o dia 31 de margo do ano em que ocorrer
a matricula. (Parecer Normativo N° 02/2018 — CEE/PR, Resolugdo CNE/CEB
N° 2/2018 e Parecer CNE/CEB N° 2/2018).

O ingresso no Ensino Médio é permitido aos concluintes:

a) do Ensino Fundamental ou de seu correspondente legal ofertado pela
instituicdo de ensino regularmente autorizada a funcionar;

b) de estudos equivalentes aos de Ensino Fundamental reconhecidos
pelo CEE;

Os estudantes com necessidades educacionais especiais serao
preferencialmente matriculados na rede regular de ensino, respeitado o
seu direito a atendimento adequado, também em instituicbes de ensino
especializadas.

Conforme artigo 10 da Deliberagao n° 10/2021-CEE/PR, a idade minima
para a matricula na modalidade de Educacgao de Jovens e Adultos:

| - no Ensino Fundamental é de 15 (quinze) anos completos;

Il - no Ensino Médio € de 18 (dezoito) anos completos.

Paragrafo unico. Os estudantes privados de liberdade que forem
matriculados na EJA, com idade inferior a estipulada por lei, terdo direito a
continuidade de estudos na modalidade, mesmo apds terem terminado sua
medida socioeducativa.
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Observagao: de acordo com a Deliberagao n° 09/2021-CEE/PR, nao
| se admite estudante ouvinte. |

2 - MATRICULA POR TRANSFERENCIA

Conforme dispde a Deliberacdo n® 09/2021 — CEE/PR: “Matricula por
transferéncia é aquelapelaqual o estudante, ao se desvincularde umainstituicao
de ensino, vincula-se ato continuo, a outro congénere, para prosseguimento
dos estudos em curso.”

Atransferéncia realizada para instituicido de ensino ndo autorizada estara
automaticamente invalidada, permanecendo o vinculo do estudante com a
instituicao de ensino de origem.

Os registros referentes ao aproveitamento e assiduidade do estudante,
até a época da transferéncia, sdo atribuicdes exclusivas da instituicdo de
origem, devendo ser transpostos para a documentagao escolar do estudante
na instituicao de destino, sem modificacdes.

Em caso de duvida, quanto a interpretagcao dos documentos, a instituicdo
de destino devera solicitar a instituicdo de origem, antes de efetivar a matricula,
os elementos indispensaveis ao seu julgamento.

Cada instituicdo de ensino devera prever em seu Regimento Escolar:
| — os documentos a serem apresentados para transferéncia;

I — as medidas destinadas a adaptar e/ou classificar o estudante
transferido;

[l — A Equipe Pedagogica e Equipe Docente para realizar e julgar as
adaptagbes e aproveitamento de estudos necessarios ao ajustamento
do estudante ao novo curriculo;

| ATENCAO! Nenhuma instituicdo podera recusar-se a conceder
| transferéncia, a qualquer tempo para outra instituicao de ensino. |

O estudante, ao se transferir, devera receber da instituicdo de origem o
historico escolar contendo:
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| — identificacdo completa da instituicido de ensino;

Il — atos legais do estabelecimento e do curso vigentes a época da
matricula de ingresso no curso.

[l — identificacdo completa do estudante;
IV — informacgao sobre:

a) todas as séries ou periodos, etapas, ciclos ou fases cursadas na
instituicdo ou em outros frequentados anteriormente;

b) aproveitamento relativo ao ano, série, periodo letivo, ciclo ou fase;
c) declaracao de aprovacao ou reprovagao;

V — Sintese do sistema de avaliagao do rendimento escolar adotado pela

instituicao;

No caso de transferéncia em curso, o estudante devera receber, além
do Histérico Escolar, sua Guia de Transferéncia, com a sintese do respectivo
sistema de avaliacido. A Guia de Transferéncia e o Histérico Escolar devem ser
entregues ao estudante ou responsavel, em até 15 (quinze dias) dias, a contar
da data da solicitagao.

A Orientacdo Conjunta n.° 01/2019-SEED/DTI/DGDE/CRE e SEED/
DPGE/DNE/CDE, norteiainstituicdes de ensino que utilizam o Sistema Estadual
de Registro Escolar —SERE, quanto a utilizacdo da funcao de transferéncia on-
line, entre estas instituicdes, a partir de 2020.

3 - MATRICULA EM REGIME DE PROGRESSAO PARCIAL

A Deliberagdo n° 09/2021-CEE/PR normatiza a matricula em regime
de progressdo parcial nas instituicdes de ensino do Sistema Estadual de
Educacao.

A matricula em regime de progressao parcial é realizada no caso em que o
estudante que nao obteve aprovacéo final em até 3 (trés) disciplinas nos cursos
com regime seriado, podendo cursa-las subsequente ou concomitantemente
as seéries seguintes, preservando a sequéncia curricular. A matricula com
progressao parcial, quando ofertada pela instituicdo de ensino, devera constar
no Regimento Escolar. E vedada a antecipagéo de concluséo do Ensino Médio
para a continuidade dos estudos em outro nivel.

Nas instituicbes de ensino da Rede Estadual do Parana é vedada a

progressao parcial para todas as modalidades ofertadas exceto na educacgao
de Jovens e Adultos apos 2019.

Na Rede Particular, a progressao parcial na Educagdo Profissional
Técnica de Nivel Médio fica a critério da instituicao de ensino.
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A expedicdo de certificado ou diploma de conclusao de curso s6 pode
ocorrer quando atendida plenamente a matriz curricular e sua respectiva carga
horaria, assim como eliminadas todas as possiveis dependéncias.

Para o registro da progressao parcial em documentos escolares, seguir
o contido na Instrucao n°® 02/2022-CDE/DNE/DPGE/SEED.

4 - RENOVAGAO DE MATRICULA

E o ato que confirma a permanéncia do estudante na instituicdo de
ensino em que estava matriculado para continuidade de estudos, sem intervalo
de tempo. Deve seguir as orientagbes da Instrugcdo de Matricula emitida
anualmente.

CAPITULO 3
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Aproveitamento de estudos é a validagcao conferida pela instituicado de
destino, dos estudos realizados com éxito pelo estudante.

CAPITULO 4
CLASSIFICACAO

A Deliberagao n° 09/2021-CEE/PR regulamenta o procedimento de
classificacdo nas instituicbes de ensino do Sistema Estadual de Educacéo do
Parana.

Classificagao € o procedimento que a instituicdo adota, segundo critérios
proprios, para posicionar o estudante na etapa de estudos compativel com a
idade, experiéncia e desempenho, adquiridos por meios formais ou informais.

A classificagao pode ser realizada:

a) por promocao, para estudantes que cursaram com aproveitamento,
a série, etapa, ciclo, periodo ou fase anterior na propria escola;

b) portransferéncia, para estudantes procedentes de outras instituicdes
do pais ou do exterior, considerando a classificacdo na instituicao de
origem;
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c) independentemente de escolarizagdo anterior, mediante avaliacédo
feita pela instituicdo, que defina o grau de desenvolvimento e
experiéncia do aluno e permita sua inscricao na série, ciclo, periodo,
fase ou etapa adequada.

Fica vedada a classificagao para o ingresso na primeira série do
Ensino Fundamental, de acordo com a LDBEN n° 9.394/1996.

A classificagdo tem carater pedagogico centrado na aprendizagem, e
exige as seguintes medidas administrativas para resguardar os direitos dos
estudantes, das instituicbes e dos profissionais:

a) proceder a avaliagcao diagndstica documentada pelo professor ou
equipe pedagdqgica;

b) comunicar ao estudante ou responsavel a respeito do processo a
ser iniciado para obter deste o respectivo consentimento;

c) organizar comissao formada por docentes, técnicos e diregao da
instituicdo para efetivar o processo;

d) arquivar atas, provas, trabalhos ou outros instrumentos utilizados;

e) registrar os resultados em Ata a ser arquivada na pasta individual do
estudante e transcrevendo-os para o histérico escolar do estudante.

Para o registro da classificagdo em documentos escolares seguir o
contido na Instrugcdo n° 02/2022-CDE/DNE/DPGE/SEED.

CAPITULO 5
RECLASSIFICACAO

A Deliberacdo n° 09/2021-CEE/PR regulamenta o procedimento de
reclassificacao nas instituicdes de ensino do Sistema Estadual de Educacao.

Reclassificacdo € o procedimento pedagdgico que possibilita o avanco
no tempo escolar em que se encontra o estudante ja matriculado e com
frequéncia, por meio da avaliacdo de desenvolvimento e experiéncia. A
reclassificagao é feita exclusivamente com o estudante matriculado, com
frequéncia e que preferencialmente ja tenha realizado avaliagoes. Fica
vedada a reclassificacdo para etapa inferior a anteriormente cursada e para
conclusao do Ensino Médio.

A reclassificagao dar-se-a de acordo com o Projeto Politico-Pedagdgico
e 0 Regimento Escolar da Instituicao de Ensino.
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PARANA

sssssssssssssss
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

A Instrucdo Normativa Conjunta n° 005/2022 - SEED/DEDUC/DPGE -
Estabelece os procedimentos de aproveitamento de estudos, classificacao,
reclassificacao e progressao parcial para os estudantes do Ensino Fundamental
- Fase Il e Ensino Médio da EJA da rede publica estadual de ensino do Parana.

A Instrugcdo Normativa Conjunta n.° 008/2023 - DPGE/DEDUC/SEED
- Orienta os procedimentos de Aproveitamento de Estudos, Classificacao,
Reclassificacdo, Adaptacdo de Estudos e Complementagdo de carga horaria
para estudantes do Novo Ensino Médio, de instituicées do Sistema Estadual
de Ensino.

A Instrugdo Normativa Conjunta n.° 007/2023 - SEED/DEDUC/DPGE -
Estabelece os procedimentos para o processo de classificagao, reclassificacao
e aproveitamento de estudos dos estudantes do Ensino Fundamental — Fase
| (anos iniciais), na modalidade de Educacédo de Jovens e Adultos, da rede
estadual e rede municipal que pertencem ao Sistema Estadual de Ensino do
Parana.

Para o registro da reclassificacdo em documentos escolares, seguir o
contido na Instrugcdo n° 02/2022-CDE/DNE/DPGE/SEED.

CAPITULO 6
ADAPTACAO

Adaptacgao de estudos € o conjunto de atividades didatico-pedagdgicas
desenvolvidas, sem prejuizo das atividades previstas no PPP da instituicao de
ensino em que o estudante se matricular e que tem por finalidade atingir os
ajustamentos para que o estudante possa seguir com proveito a nova Matriz
Curricular.

A adaptacdo é realizada pela Base Nacional Comum Curricular. E
realizada durante o periodo letivo ou entre eles, a critério da instituicao
de ensino. O processo de adaptacido consiste em comparar o curriculo da
instituicdo de origem com o da instituicdo de destino, para especificar as
adaptacdes que devem ser realizadas e elaborar um plano préprio, flexivel e
adequado a cada caso. A adaptagao deve ser registrada em Ata, no Historico
Escolar e no Relatério Final.

Exemplo: o estudante é matriculado na 22 série do Ensino Médio e, ao
comparar o curriculo anterior ao novo curriculo, verifica-se que na 12 série ndo
cursou a disciplina de filosofia. O estudante deve fazer a adaptagao de filosofia
da 12 série para se ajustar ao novo curriculo, apds proceder os registros.
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A Deliberacdo n° 09/2021-CEE/PR e a Instrugao n°® 02/2022-CDE/DNE/
DPGE/SEED normatizam a adaptacao nas instituicdes de ensino do Sistema
Estadual de Educacao.

Na Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio ndo é permitida
adaptacao, conforme Parecer n°® 39/2004, do Conselho Nacional de Educacéao.

I ATENCAO! Deve-se cuidar para ndo gerar lacuna de componente curricular/ I

| disciplina. |

CAPITULO 7
INTEGRALIZA(;IT\O CURRICULAR

A integralizagdo € realizada nos Cursos Técnicos e de Formacgao
de Docentes nos componentes curriculares/disciplinas do itinerario
formativo. O componente curricular/disciplina deve ser cursado em
contraturno, constando o registro de frequéncia e notas conforme o
sistema de avaliacdo da instituicdo de ensino. Caso a instituicdo nao
oferte 0 componente curricular/disciplina em contraturno, o estudante
tera que primeiro integralizar para depois prosseguir seus estudos.
A Integralizacao se faz necessaria quando:

1) estudantes s&o transferidos para outra instituicdo de ensino;

2) estudantes que desistem de um determinado curso para matricular-se
em outro, solicitando aproveitamento de estudos;

3) estudantes que retornam a instituicdo de ensino, para continuar a
cursar, porém o plano de curso mudou.

Integralizacédo € diferente de adaptagdo, pois na integralizagédo o
estudante tera que cursar normalmente, cumprindo a carga horaria exigida
para receber a Certificacao.

CAPITULO 8
ORIENTAG(")ES PARA PREENCHIMENTO E PRAZO
PARA EXPEDICAO DA DOCUMENTACAO ESCOLAR

Conforme artigo 96 da Deliberagdo n°® 03/2013 — CEE/PR, s&o de uso
obrigatério os modelos de Historico Escolar, Relatorio Final, Ficha Individual,
Certificados e Diplomas aprovados pelo Sistema Estadual de Ensino do
Parana.
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1 - CERTIDAO DE REGULARIDADE DE ESTUDOS

Esta Certiddo substitui o carimbo de Visto Confere que foi abolido
pela Resolugdo Secretarial n° 932/2001. E expedida para confirmacdo de
informacdes e assinaturas contidas no Histérico Escolar expedido pela
instituicdo de ensino. Também expedida quando o Histérico Escolar suscitar
duvida, podendo ser solicitada pelo estudante, responsavel, empresa ou
instituicao.

Instituicoes de ensino usuarias do SERE WEB tém acesso ao modelo de
Certiddao de Regularidade de Estudos do proprio sistema. Para aquelas que
nao sao usuarias do SERE WEB seguir a Instrugdo n° 01/2001 — CDE/SEED.

2 - DECLARACAO DE MATRICULA E FREQUENCIA

Formulario expedido quando solicitado pelo estudante ou seu responsavel
para comprovar que o estudante esta devidamente matriculado e frequentando
o curso. Instituicdes de ensino usuarias do SERE WEB tém acesso ao modelo
de Declaracao de Matricula e Frequéncia do Sistema. Para aquelas que nao
sdo usuarias do SERE WEB sugere-se a adaptacao do modelo de Declaracao
do Capitulo 8 do presente documento.

3 - DECLARAGAO DE CONCLUSAO

Formulario expedido quando solicitado pelo estudante ou seu responsavel
para comprovar que concluiu o curso. De acordo com a Deliberacdo n°
09/2021 — CEE, no Capitulo Il - Da Matricula Por Transferéncia e Continuidade
dos Estudos, “Art. 9° Fica assegurada aos estudantes a possibilidade da
transferéncia para outra instituicio de ensino no decorrer do ano letivo,
garantidas as seguintes condigdes:

| — a instituicdo de ensino deve assegurar a emissao do histérico escolar
e a ficha individual (para transferéncia durante o periodo letivo) do estudante
que pretende transferéncia para outra instituicdo de ensino, no prazo de 15
(quinze) dias;”

A Declaragao de Concluséo de estudos tem validade por até 15 (quinze
dias), tempo este para que o Histérico Escolar seja expedido. E recomendavel
e perfeitamente possivel que o Historico Escolar seja emitido num prazo menor,
nao causando, portanto, transtornos para o estudante.

Instituicbes de ensino usuarias do SERE WEB tém acesso ao modelo de
Declaracéo de Conclusio do Sistema. Para instituicdes de ensino n&o usuarias
do SERE WEB, sugerimos adaptag¢ao do modelo de Declaracdo do Capitulo 8
do presente documento.
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4 - DIPLOMAS

A Secretaria de Estado da Educagédo do Parana registra Diplomas e
Certificados de Cursos Profissionalizantes de Nivel Médio correspondentes a
Lei n°® 9.394/96, Lei n® 5.692/71, Lei n°® 4.024/61, Decreto-Lei n® 4.244/42.

As “Orientagdes para Preenchimento de Diplomas e Certificados”,
documento elaborado pela Coordenagao de Documentagao Escolar — SEED/
DNE/CDE, norteia o preenchimento de Diplomas e Certificados do Sistema
Estadual de Ensino. Aborda a vigéncia das Leis Federais n° 4.024/1961, n°
5.692/1971, Periodo Transitorio e Lei n®9.394/1996. O Setor de Documentacgao
Escolar dos Nucleos Regionais de Educacido possui esse material para as
instituicdes de ensino.

Os Diplomas e Certificados sao expedidos por meio de
sistemas:

4.1 Sistema de Registro de Diplomas Offline

Abrange os Cursos Técnicos, Normal Colegial, Logos Il, Projeto Hapront
e Magistério, regidos pelas Leis Federais n° 4.024/1961, n° 5.692/1971 e
Periodo Transitorio (a partir de 1996).

As instituicdes de ensino devem organizar e encaminhar aos Nucleos
Regionais de Educacédo-NRE, os protocolados de diplomas de 12 via, 22 via
e Transcricdo de Diplomas e Certificados, para o registro off-line, os quais
serdo enviados a Coordenacdo de Documentacdo Escolar-CDE (anexo
a este documento, encontra-se o tramite para a solicitacdo de Registro de
Diplomas). Estes processos de diplomas devem conter declaracdo de dados
do estudante, Historico Escolar e o impresso do Diploma preenchido. Os
modelos desta declaragao e do diploma constam no documento “Orientagées
para Preenchimento de Diplomas e Certificados”.

Cabe aos NREs a conferéncia dos documentos exigidos para o tramite
nos protocolados, antes de encaminha-los a CDE para analise. Nos casos
de 22 via, sdo encaminhados para verificacdo de dados do registro da 12 via.
Estando toda documentagao correta, a CDE envia para SDE/NRE e-mail,
solicitando o envio do Diploma/Certificado fisico para fins de registro.

| Observacao: nos casos de transcricdo, a 12 via do diploma fisico :
| registrado, devera ser enviada para arquivo na CDE. |

Ao retornar o protocolado a CDE, sera comparado o Diploma fisico com
o Diploma ja corrigido, em anexo ao protocolado. Estando correto, realiza-se
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nova revisao e, posteriormente, € aposto o carimbo e assinado. O Diploma
fisico é digitalizado e anexado ao protocolado, o qual retorna ao NRE para
informar a instituicdo de ensino que deve ser arquivado e o Diploma fisico
retorna registrado, via malote.

Até o ano de 2002 foi utilizado somente o Sistema de Registro de Diplomas
Off-line. dessa forma, quando solicitada 2° via ou transcricdo de diplomas
registrados até 2002, a secretaria escolar devera utilizar este sistema.

Excecao para curso de Formacgao de Docentes: quando solicitada
a 2?2 via ou transcricao dos diplomas ja registrados até 2010, a secretaria
escolar devera utilizar o sistema off-line.

4.2 Sistema de Registro de Diplomas On-line

O Sistema de Registro de Diploma On-line é o programa desenvolvido
pela CELEPAR, em parceria com a Secretaria de Educacao, responsavel pela
emissao de registro Diplomas e Certificados de todos os cursos da Educacéao
Profissional Técnica de nivel Médio e Formacdo de Docentes, em nivel
meédio, na modalidade Normal do Sistema Estadual de Ensino. O Sistema de
Registro de Diplomas On-line € utilizado pelas instituicdes de ensino estaduais
e particulares desde o ano de 2003. Com excecdo do Curso Formacgao de
Docentes que teve inicio de registro on-line, a partir de 2010.

O Sistema de Registro de Diploma On-line pode ser acessado no
endereco eletrénico http://celepar?.pr.gov.br/diplomas. Para obter login e
senha é necessario entrar em contato com a Coordenacédo de Documentacao
Escolar. Depois do acesso ao sistema, é possivel fazer o download do Manual
do Usuario Registro de Diplomas — SERE WEB.

* Codigo 1001 Cursos Técnicos e Magistério
Lei 4.024/61, Lei 5.692/71 e Periodo Transitorio (a partir de 1996)

» Cédigo 1050 Formacao de Docentes
Lei n° 9.394/96

* Codigo 1055 e 1086 Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio
Lei n° 9.394/96

4.3 SISTEC

O SISTEC - Sistema Nacional de Informacdes da Educacao Profissional
e Tecnoldgica. Disponibiliza mensalmente informagdes sobre instituicdes que
ofertam cursos técnicos de nivel médio, seus cursos e estudantes desse nivel
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de ensino. Caso a instituicdo também ofereca cursos de formacéo inicial e
continuada, o SISTEC apresenta ainda dados referentes aos cursos e aos
estudantes dessa oferta de ensino. Contudo, é importante ressaltar que os
cursos de formacao inicial e continuada s6 serdao cadastrados se a instituicao
ofertar ensino técnico de nivel médio. Os érgaos competentes de cada sistema
de ensino dispdem de importante instrumento que atesta a validade nacional
dos diplomas.

Os diplomas de cursos de educacgao profissional técnica de nivel
médio so6 terao validade nacional, quando registrados no SISTEC.

Todas as instituicdes de ensino credenciadas que ofertam cursos técnicos
de nivel médio, independentemente da sua categoria administrativa (publica
e privada, incluindo aquelas referidas no art. 240 da Constituicdo Federal, de
1988), sistema de ensino (federal, estadual e municipal) e nivel de autonomia
devem possuir cadastro no SISTEC.

As unidades de ensino devem acessar o site do SISTEC no endereco
eletrénico http://sistec.mec.gov.br, tendo acesso também aos manuais
disponiveis. A inser¢cdo dos dados dos Cursos Técnicos no SISTEC é de
responsabilidade do dirigente da Instituicdo de Ensino ou funcionario por ele
designado. A inser¢cado do estudante no SISTEC se faz por meio do seu CPF.
Consultar a Deliberagao n° 05/2013 — CEE/PR e Indicacédo n° 001/2013-CEE/
CEMEP.

O MEC/SETEC disponibilizou no seu portal eletrénico as respostas as
perguntas mais frequentes realizadas, tanto pelas instituicdes de ensino como
pelos estudantes, sobre o processo do SISTEC.

Segundo a Deliberacao n° 09/2021-CE/PR o éxito do estudante no
curso dar-se-a pelo cumprimento da carga horaria e disciplinas/componentes
curriculares constantes da Proposta Pedagogica Curricular autorizada e
reconhecida no Sistema Estadual de Ensino do Parana, pelo aproveitamento
e frequéncia minimos exigidos no Regimento Escolar, e apds validacado dos
Relatorios Finais manifestada pela Coordenacdo de Documentacédo Escolar
da Secretaria de Estado da Educacao do Parana.

Apods esse tramite e a geracdo do codigo validador do Sistec, o prazo
para expedigcao e entrega de Diploma devidamente registrado é de 15 (quinze)
dias.
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5 - GUIA DE TRANSFERENCIA E FICHA INDIVIDUAL

A Guia de Transferéncia é o documento oficial que contém informacdes
da Ficha Individual e devera ser expedida quando solicitada a transferéncia
pelo estudante ou seu responsavel, nas instituicdes de ensino que utilizam o
SERE WEB. (Deliberacédo n° 03/2013-CEE)

As instituicdes de ensino que nao utilizam o SISTEMA SERE WEB podem
optar pelo formulario elaborado e aprovado pela CDE/DNE/DPGE/SEED
ou utilizar aplicativo proprio, desde que aprovado pela comissdo da CDE. A
Instrucdo n°® 02/2007 — SEED/DIE/CDE orienta as instituicbes de ensino da
Rede Municipal e Particular que manifestem interesse na elaboragao de seus
proprios formularios de Ficha Individual e Guia de Transferéncia.

A instituicdo de ensino que utiliza formulario informatizado de Ficha
Individual/Guia de Transferéncia aprovado pela CDE, ndo o podera alterar a
formatacdo e campos de preenchimento.

6 - HISTORICO ESCOLAR

O Histdrico Escolar é o documento oficial que registra a vida escolar do
estudante. Sua emissao esta sob a responsabilidade da secretaria escolar.

Os Histéricos Escolares sdo os registros realizados em formularios
elaborados e aprovados pela CDE/DNE/DPGE/SEED. Os formularios
atendem as diferentes modalidades/organizacdes e apresentam um cdédigo
de identificacdo. Cada instituicdo de ensino faz o preenchimento do Histoérico
Escolar de acordo com a legislagao vigente.

As instituigdes que utilizam o SISTEMA SERE WEB emitem o Historico
Escolar pelo mesmo Sistema, sendo de responsabilidade dos funcionarios da
secretaria escolar a insergao de todas as informagdes durante o ano letivo.

As instituicdes de ensino que nao utilizam o SISTEMA SERE WEB
podem optar pelo formulario produzido e aprovado pela CDE/DNE/DPGE/
SEED ou utilizar aplicativo préoprio, desde que aprovado pela Coordenacao de
Documentacgao Escolar-CDE. A Instrucdo n° 02/2007 — SEED/DIE/CDE orienta
as instituicbes de ensino da Rede Municipal e Particular que manifestem
interesse na producgao de seus proprios formularios de Histérico Escolar.

Para auxilio na expedicdo dos Historicos Escolares o Manual de
orientacoes para preenchimento de Histéricos Escolares e Diplomas, é
um documento que orienta o preenchimento de Historicos Escolares, Diplomas
e Certificados do Sistema Estadual de Ensino. Esse material esta disponivel
no Portal Educacional do Estado do Parana no endereco eletrénico:

http://www.educacao.pr.gov.br .
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7 - LIVRO REGISTRO DE CLASSE

O Livro Registro de Classe fisico ou Online € o referencial representativo
de dados e registros do trabalho efetivado em sala de aula, da producgéo
pedagdgica e do processo de ensino e aprendizagem. Portanto, ¢ um
instrumento de escrituragao escolar com afinalidade de documentar o conteudo
ministrado pelos professores, a frequéncia e o aproveitamento escolar dos
estudantes. Por este motivo, deve estar estritamente articulado ao Projeto
Politico-Pedagdgico (PPP), ao Regimento Escolar, ao Plano de Trabalho
Docente, a Matriz Curricular, ao Calendario Escolar e a legislacdo educacional
vigente.

A coeréncia entre os registros e os demais documentos da instituicio,
bem como a legislagdo educacional sdo essenciais, pois, segundo o inciso
VI do artigo 24, da Lei de Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional — LDBEN
n° 9.394/96, o controle de frequéncia fica a cargo da instituicdo de ensino,
conforme disposto em seu regimento e normas do respectivo sistema de
ensino, que exige frequéncia minima de 75% do total de horas letivas para
aprovacao do ensino e aprendizagem.

Neste sentido, é importante lembrar que o Livro Registro de Classe fisico
ou Online é um documento oficial da instituicado de ensino.

Para o Livro Registro de Classe online, todos os usuarios t¢m manuais que
orientam o uso e registros, de acordo com a fungéo que cada um desempenha
na instituicdo de ensino. Ao ser utilizado o Livro Registro de Classe fisico, este
nao deve ser levado pelos professores para casa ou guardado em armario
pessoal. Deve permanecer em local adequado e seguro, sob responsabilidade
da secretaria escolar, das equipes diretiva e pedagogica da instituicdo de
ensino.

E necessario salientar que cada etapa, nivel e/ou modalidade da
Educacdo Basica possui um modelo especifico de Livro Registro de Classe
fisico, aprovado pela CDE/DNE/DPGE/SEED. A SEED disponibiliza para as
instituicbes da Rede Estadual de Ensino sete modelos de Livro Registro de
Classe fisicos de acordo com a singularidade do registro a ser feito.

O preenchimento do Livro Registro de Classe online de todas as
instituicdes da rede estadual de ensino deve estar de acordo com a Instrugao
n° 08/2022-CDE/DNE/DPGE/SEED. Essa Instrugao estabelece as normas e
prazos para preenchimento do Livro Registro de Classe online e Livro Registro
de Classe fisico das instituicbes de ensino que o utiliza e, por esse motivo, é
muito importante que todos os profissionais envolvidos — professores, equipe
pedagdgica e secretaria escolar leiam o documento com ateng¢do. Segundo
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essa Instrucao, compete a secretaria escolar preencher as capas dos Livros
Registro de Classe fisico, colar a lista de estudantes (espelho), cuidando para
gue haja coincidéncia de linhas, acrescentar na lista de estudantes as novas
matriculas, recolher os picotes/canhotos com o registro de notas e frequéncias
e transcrever os resultados dos estudantes na Ficha Individual, bem como
arquivar os Livros Registro de Classe em local apropriado.

O registro da movimentagao dos estudantes esta sob a responsabilidade
dasecretariaescolar, mesmo que ela sejarealizada de forma on-line. No entanto,
apos efetuar os registros da movimentagcédo dos estudantes (transferidos,
desistentes ou remanejados), os professores e a equipe pedagdgica devem
ser informados sobre as alteracdes ocorridas na turma.

Quanto a transferéncia on-line, esta devera seguir as orientagdes
emitidas pela Coordenacdo de Registro Escolar-CRE como: Orientacao
Conjunta N° 01/2019-SEED/DTI/DGDE/CRE E SEED/DPGE/DNE/CDE e o
Tutorial “Transferéncia On-line entre Instituicdes de ensino usuarias do SERE
— Escola Web.

Ha varias situacdes que ocorrem no dia a dia da instituicao de ensino e
que geram duvidas, quanto ao registro no Livro Registro de Classe: internacéo
de estudante ou estudante gestante; estudante que falta ou n&o frequenta
aula por motivos religiosos; estudante que tem nome social, entre outras
situacoes.

7.1 Amparo legal para abono de faltas:

* estudantes portadores de afecgoées — possuem faltas abonadas com
amparo da Lei Federal n° 1.044 de 21/10/69.

* estudante reservista (Servigco Militar) - possui faltas abonadas com
amparo do Decreto-Lei n° 715/69 da Presidéncia da Republica. Este
decreto deixa claro que o abono das faltas deve ocorrer somente por forca
de exercicio ou manobra e cerimobnia civica.

 estudante gestante - possui faltas abonadas pela Lei Federal n°
6.202/75, a partir do oitavo més e durante trés meses (90 dias) mediante
atestado médico. A estudante deve realizar atividades domiciliares nesse
periodo, sendo assegurado o direito & prestacdo dos exames finais. E
necessario conferir se o inicio e o fim do periodo sdo determinados por
atestado médico. Em casos excepcionais, podera ser aumentado o periodo,
antes e depois do parto.

* estudantes que solicitam dispensa das aulas de Educacao Fisica- a
Lei n°® 10.793/03 orienta que a disciplina de Educacéo Fisica é obrigatoria,
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sendo que a dispensa das atividades praticas cabe somente aos estudantes
que cumpram jornada de trabalho igual ou superior a 6 horas; maiores de
30 anos; que estiverem prestando servigco militar; amparados pelo Decreto-
Lei n® 1.044/69 (portador de afeccdes); que tenham filhos.

* estudantes que faltam por convicg¢oes religiosas - Lei N° 13.796, de
3 de janeiro de 2019, que altera a Lei n°® 9.394/1996 para fixar, em virtude
de escusa de consciéncia, prestacdes alternativas a aplicacdo de provas e
a frequéncia a aulas realizadas em dia de guarda religiosa.

» estudante com filho (a) hospitalizado(a) - a Resolucdo n°® 41/95 do
Conselho Nacional dos Direitos da Crianca e do Adolescente ampara as
faltas dos estudantes que sejam pai, mée ou responsavel, uma vez que
versa sobre o direito da crianga ser acompanhada durante todo o periodo
de sua hospitalizagdo, bem como receber visitas.

» estudantes impedidos por auséncia de transporte escolar (Instrugao
n°® 21/2017-SUED/SEED).

+ estudantes que participam de jogos escolares da rede publica em
competicdes promovidas pelas Federacdes Internacionais e Confederacoes
Nacionais (Resolugao n° 3.905/2022 — GS/SEED).

 Segunda chamada em avaliagoes por motivo de falta - a Lei Estadual
n°®7.102/79 concede segunda chamada para avalia¢des aos estudantes que
requeiram, no prazo de trés dias, pelos motivos de doencga, luto, casamento,
convocacao para atividade civica ou judiciaria ou consciéncia religiosa.

 acompanhamento de familiaridoso hospitalizado (Lein®10.741/2003,
que dispde sobre o Estatuto do Idoso e da outras providéncias e Instrucao
Normativa n°® 8/2022 — CDE/DNE/DPGE/SEED).

O Livro Registro de Classe fisico ou online € um documento que deve
apresentar como principal caracteristica a perfeita escrituragao da vida escolar
do estudante e do trabalho pedagdgico realizado, pois garante a integridade e
veracidade das informacgdes nele contidas.

8 - RELATORIO FINAL

O Relatério Final € um documento oficial que registra a vida escolar
dos estudantes de todo o Sistema Estadual de Ensino nos cursos do Ensino
Fundamental e Médio, nas diferentes modalidades, Educagao Profissional
Técnica de Nivel Médio (Integrado e Subsequente), Formacao de Docentes
da Educacéao Infantil e Anos Iniciais do Ensino Fundamental e Educacéao de
Jovens e Adultos - EJA (Fase |, Fase Il e Ensino Médio). Esse documento
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registra fielmente o resultado da vida escolar da turma de um curso, no término
do periodo letivo (semestral, anual etc.).

As instituicbes de ensino que nao utilizam o SERE WEB podem optar
pela utilizagdo do formulario elaborado e aprovado pela CDE/DNE/DPGE/
SEED. A Instrugcédo n° 02/2007 — SEED orienta as instituicdes de ensino da
Rede Municipal e Particular que manifestem interesse na elaboragao de seus
proprios formularios de Relatério Final.

O registro nos Relatérios Finais seguira a instrugcao propria que orienta a
emissdode RelatorioFinaldivulgadanoPortalEducacionaldo EstadodoParana.
INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2023 — CDE/DNE/DPGE/SEED: https://
www.documentador.pr.gov.br/documentador/pub.do?action=d&uuid=@gtf-
escriba-seed@a0af76b8-e066-4bbd-bb0e-981a8c397faf&emPg=true

Os formularios informatizados de Relatério Final sdo disponibilizados
pela CDE/DNE/DPGE/SEED e sao identificados por um cdédigo localizado no
canto inferior direito da ultima folha. Os Nucleos Regionais de Educacéo —
Setor de Documentacgao Escolar -SDE também possuem os modelos desses
formularios para envio as instituicbes de ensino, conforme a modalidade de
ensino e a oferta do curso.

Até 2009 todos os Relatoérios Finais eram impressos na instituicdo de
ensino aos quais anexavam a Matriz Curricular e a plataforma de turmas dos
cursos ofertados e enviavam ao NRE. O NRE os corrigia, arquivava uma
copia e encaminhava outra copia a CDE/DNE/DPGE/SEED para analise.
Apos os Relatérios Finais serem analisados, os mesmos, eram arquivados ou
microfilmados.

No SERE, o Relatdrio Final € gerado a partir das informacdes inseridas
pelaequipe da secretariadainstituicdo de ensino no sistema, apds o fechamento
do calculo do resultado de cada periodo letivo.

A partir de 2009 as instituicbes que passaram a utilizar o SERE WEB,
seus Relatoérios Finais sdo arquivados nesse sistema e validados pela CDE/
DNE/DPGE/SEED, sem necessidade da impressao e envio em papel.

A modalidade Educacdo de Jovens e Adultos passaram a ter seus
Relatorios Finais arquivados desde 2009, no Sistema de Educacao de Jovens
e Adultos-SEJA, sem necessidade da impressao e envio em papel.

Em 2012 foi desenvolvido o Mddulo de Armazenamento de Relatoérios
Finais — MARFIN para envio dos Relatérios Finais informatizados das
instituicdes ndo vinculadas ao SERE, que enviam os mesmos, no formato PDF,
para analise e validacdo na CDE/DNE/DPGE/SEED. Segundo Comunicado
n° 02/2014 — CDE, o arquivo de envio ao MARFIN deve conter Oficio de
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encaminhamento, Plataforma de turmas, Matriz Curricular aprovada pelo NRE
e os Relatoérios Finais de todos os anos/séries/periodos/semestres do ano
letivo, concatenados em um unico arquivo em PDF por curso.

CAPITULO 9
ESTUDOS NO EXTERIORIREVALIDAQAO

1 - ESTUDOS NO EXTERIOR

As Deliberacbes n° 09/2021-CEE/PR e n°01/2022-CEE/PR,
regulamentamos procedimentos para equivaléncia e revalidacdo de estudos
realizados no exterior nas instituicbes de ensino do Sistema Estadual de
Educacao.

O processo de equivaléncia e revalidagao de estudos realizados no
exterior podera ser realizado para estudantes que pretendem:

» continuar seus estudos do Ensino Fundamental e Ensino Médio, devera
procurar uma instituicdo de ensino de interesse, para efetivar matricula;

* revalidar seus estudos completos do Ensino Fundamental ou Ensino
Médio. Neste caso, ointeressado devera solicitar Equivaléncia e Revalidacao
de estudos completos em instituicdo de ensino credenciada pela Deliberacao
n° 01/2022 — CEE/PR.

A Instrucdo Normativa n° 01/2022 - SEED/DPGE/DNE/CDE, a
documentacdo escolar necessaria para o processo de revalidacdo sao
os Histéricos Escolares de todos os anos estudados no exterior, contendo
registro das séries cursadas, ano letivo, disciplinas, avaliagdes, resultado final
e assinatura das autoridades escolares (diretor e/ou secretario).

1.1 LEGALIZAGAO MEDIANTE APOSTILA DE HAIA

Comecou a vigorar no Brasil, em 14 de agosto de 2016, a Convengéao
da Apostila de Haia, que elimina a legalizagdo consular (Visto Consular) nos
documentos escolares produzidos nos paises signatarios da Convengéo. A
partir desta data, a legalizac&o sera realizada por meio da aposi¢ao da “Apostila
de Haia”, pela autoridade competente do pais emissor dos documentos
escolares.




MANUAL DA SECRETARIA ESCOLAR
2023

1.2 LEGITIMACAO PELO CONSULADO BRASILEIRO

Os documentos escolares emitidos em paises nao signatarios da
Convencao da Apostila de Haia devem ser autenticados pelo cénsul brasileiro
da jurisdicado do local onde foram realizados os estudos.

Os documentos escolares emitidos nos paises signatarios da Convencéao
da Apostila de Haia, antes de 14 de agosto de 2016, e que possuem Visto
Consular, seréao aceitos no Brasil até 14 de fevereiro de 2017.

1.3 TRADUCAO JURAMENTADA

Os documentos devem ser traduzidos para a Lingua Portuguesa por
tradutor juramentado, exceto documentos na Lingua Espanhola. Sdo aceitos
documentos escolares produzidos em Lingua Portuguesa pela instituicido de
ensino no exterior, sem necessidade de passar por tradutor juramentado.

1.4 INSTITUICOES DE ENSINO BRASILEIRAS NO JAPAO E OUTROS
PAISES

Funcionam no Jap&do ou em outros paises, instituicbes brasileiras
homologadas pelo Ministério da Educacao, organizadas segundo as Diretrizes
Curriculares Nacionais vigentes no Brasil.

No site do MEC http://portal.mec.gov.br € possivel consultar a situagao
das instituicdes homologadas ou em processo de homologagao mediante
Parecer do Conselho Nacional de Educagao - MEC. A documentacio escolar
produzida por essas instituicbes devera conter a legalizagao mediante Apostila
de Haia, ou mediante legalizacédo pelo Consulado Brasileiro do pais onde a
instituicdo de ensino foi autorizada. Nesse caso, ndo é necessario a revalidagao
de estudos.

Para os procedimentos relacionados a equivaléncia e revalidacao de
estudos realizados no exterior seguir o contido na Instrugdo n° 01/2022-SEED/
DPGE/DNE/CDE.

O Memorando n° 129/2014 - DEJA/SEED regulamenta a classificagcao
de estrangeiros na Educacao de Jovens e Adultos.



http://portal.mec.gov.br

MANUAL DA SECRETARIA ESCOLAR
2023

Importante! Lembrar o artigo 35 da Deliberacédo n° 09/2021-CEE:
“O direito de matricula de estudantes migrantes, refugiados, apatridas e
solicitantes de refugio nas redes publicas de educacgao basica brasileira deve

condigao migratoria, independentemente de documentagao comprobatoéria

|
|
|
|
I serasseguradodeimediato semdiscriminagéo emraz&o de nacionalidade ou
|
| de escolaridade anterior.”

CAPITULO 10
REGULARIZA(}AO DE VIDA ESCOLAR

O procedimento de regularizagdo de vida escolar nas instituicbes de
ensino do Sistema Estadual de Educacéao é regulamentado pela Deliberagao
n° 09/2021 — CEE/PR.

Aregularizagao de vida escolar dos estudantes do Ensino Fundamental e
Médio, em diferentes modalidades, Educacao de Jovens e Adultos, Educacao
Profissional Técnica de nivel médio e Formagao de Docentes em nivel médio,
na modalidade normal, sdo de responsabilidade dos diretores das instituicoes
de ensino, sob a supervisao do NRE a que estao jurisdicionados.

De acordo com a Deliberacao n°® 07/2005-CEE/PR, é de competéncia
da CDE/DNE/DPGE/SEED a regularizagao de vida escolar nos casos de:

a) estudos realizados com documentos falsos;
b) matricula com idade inferior a permitida na legislacéao;
c) estudante proveniente de instituicdo de ensino nao autorizada.

Para o registro da regularizacdo de vida escolar seguir o contido na
Instrucdo Normativa n° 04/2022 — CDE/DNE/DPGE/SEED.

CAPITULO 11
SISTEMAS DE REGISTRO ESCOLAR ESTADUAL

1.1 Conceito

O SISTEMA ESTADUAL DE REGISTRO ESCOLAR é um Sistema de
Informacdes voltado para a coleta, tratamento e disseminacido de dados para
o planejamento e geréncia do processo educacional nas diversas esferas
do poder publico, disponibilizando informacdes gerenciais as instituicdes
de ensino, municipios, Nucleos Regionais de Educag¢do e Departamentos
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da SEED, bem como, toda a documentacdo académica da vida escolar dos
estudantes.

1.2 Historico do Sistema

» O Sistema Estadual de Registro Escolar teve seu inicio com a criagao
da Base ABC e do Sistema Escola Off-line no ano de 1996.

« 2003 e 2004: o SISTEMA ESCOLA WEB foi criado pela CELEPAR
juntamente com a equipe da FUNDEPAR, desenvolvido em Software
Livre.

« 2005: inicio da implantacdo do Sistema Escola Web nas instituices
de ensino.

« 2014: 2061 Instituicbes Estaduais; 4141 Instituicbes Municipais; 388
Instituicdes Conveniadas; 325 Instituicbes Particulares; 113 CEEBJA/
SEJA.

* Numero aproximado de matriculas por ano: 2.400.000.

1.3 Estrutura do Sistema:
» Sistema Escola Web (SERE WEB)

Sistema Escola WEB — E a parte do Sistema Estadual Escolar utilizado
pelas instituicoes para o cadastro dos estudantes, inclusdao de turmas e
matriculas, registro das avaliagdes e emissao de relatérios e documentos dos
cursos regulares (Fundamental e Médio regular e, desde 2020, da modalidade
de Educacdo de Jovens e Adultos-EJA, Educacdo Profissional, Educacéao
Especial, atendimento educacional especializado e programa de atividades
complementares).

» Sistema SEJA

E o Sistema Estadual de Registro Escolar usado pelos CEEBJAS para
cadastro de estudantes, inclusao de turmas e matriculas, avaliacées, emissao
de relatdrios e documentos da Educacao de Jovens e Adultos com matricula
por disciplina.

» Estrutura e Funcionamento (SERE WEB)
Ambiente onde s&o cadastrados os cursos autorizados das instituicdes
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de ensino, matrizes curriculares, atos legais etc. Este ambiente é alimentado
pelos departamentos da SEED responsaveis pelos dados ja existentes.

 Mobdulo de Armazenamento deRelatorios Finais — MARFIN

Em 2012 iniciou o funcionamento do Modulo de Armazenamento
de Relatoérios Finais — MARFIN, para envio dos Relatoérios Finais das
instituicdes de ensino particulares ndo vinculadas ao SERE, que enviam
os mesmos, no formato PDF, para analise e validacdo pela CDE/DNE/
SEED. Segundo Comunicagéo n.° 02/2014 — CDE e NRE's o arquivo de
envio no Marfin deve conter a Plataforma de turmas, Matriz Curricular
aprovada pelo NRE e os Relatérios ja concatenados em um unico arquivo
em PDF por curso.

« ABC

E o banco de dados da vida escolar de estudantes atualizado a cada
ano, desde 1994. Este ambiente serve de base para auditorias de informacdes
(duplicidade de cadastro, matriculas duplas, entre outras situagdes), bem
como para fins de consulta.

1.4 Importancia do SERE

Aalimentacao correta nos sistemas que compdem o SERE é fundamental
para:

« emissao correta dos documentos escolares de acordo com alegislacao;

« impedimento da duplicidade de registro de estudantes que tem sido
detectada nas auditorias realizadas pela CIE;

 utilizacdo de dados para a distribuigao de verbas de convénio Estadual
e Federal.

* manuteng¢ao segura das informagdes da vida escolar dos estudantes.

1.5 Acesso ao Sistema SERE WEB

Para ter acesso ao Sistema Escola WEB deve-se entrar em contato com
o Nucleo Regional de Educagé&o da sua regiao.

O endereco eletronico é: http//:www.sere.pr.gov.br
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1.6 Acesso ao sistema SEJA

O Sistema SEJA é direcionado para as instituicbes de ensino da rede
publica estadual, que ofertavam a organizagao curricular por disciplinas até
2019, além de emissdo de documentacao referente aos Exames Supletivos
e on-line, ENEM (Exame Nacional do Ensino Médio) até o ano de 2016 e
ENCCEJA (Exame Nacional para Certificagdo de Competéncias de Jovens e
Adultos). O endereco eletrdnico para o acesso ao sistema SEJA é http://seja.
seed.pr.gov.br.

2 - LIVRO REGISTRO DE CLASSE ONLINE (Redes estadual, municipal e
particular)

2.1 Conceito

O LIVRO REGISTRO DE CLASSE ONLINE, LIVRO REGISTRO DE
CLASSE ONLINE MUNICIPIOS e LIVRO REGISTRO DE CLASSE ONLINE
PARTICULARES € um Sistema de Informacdes voltado para o registro diario
da vida académica dos estudantes (frequéncia, avaliacbes e conteudos
estudados)..

2.2 Historico do Sistema

1. O LRCO e LRCOM foi desenvolvido em 2012 por uma comissao
Interdepartamental da SEED-Secretaria de Estado da Educagéo e
CELEPAR-Tecnologia da Informacédo e Comunicagao do Parana.

2. Em 2013, o LRCO foi implantado em 16 escolas-piloto, tendo o seu
desenvolvimento acompanhado até o final de 2015.

3. A partir de 2016, foram varios processos anuais de ampliacio,
finalizando o ano de 2021, com 2076 instituicbes de ensino estaduais
utilizando o Sistema.

4. A partir do ano de 2020, o Sistema foi disponibilizado como LRCOM
(Livro REGISTRO ONLINE Municipios) para as instituicdes de ensino
municipais que ja utilizavam o Sistema Escola Web (SERE). Hoje
utilizam o LRCOM 2936 Escolas Municipais e Centro Municipais de
Educacéo Infantil (CMEI).

2.3 Pontos Positivos do LRCO/LRCOM

a. permite ao professor efetuar seus registros, em tempo real, na sala
de aula ou em outros ambientes através da internet, utilizando o
computador ou dispositivos mdveis como tablet e smartphone;
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b. permite a consulta atualizada sobre a movimentagao dos estudantes;

c. possibilita consultas de informagdes sobre notas e frequéncias dos
estudantes sempre atualizadas, com a geragdo e impressao de
relatorios;

d. elimina os riscos de erro com a digitacao das notas e frequéncias, por
parte dos funcionarios da secretaria escolar da instituicdo de ensino,
no final de cada periodo avaliativo;

e. agiliza o fechamento dos registros de frequéncia, conteudo e avaliagéo
dos professores, calculando automaticamente a frequéncia e as notas
dos estudantes ao final de cada periodo avaliativo;

f. facilita o trabalho dos pedagogos para atendimento dos pais, o
acompanhamento diario dos registros dos professores, a conferéncia
e o parecer no final dos periodos avaliativos;

g. acessa com seguranca, por meio da Central de Seguranca.

2.4 Acesso ao sistema RCO
O endereco eletrénico para o0 acesso ao sistema:

1. Escolas Estaduais -> www.reqgistrodeclasseonline.pr.gov.br
2. Escolas Municipais -> www.rcomunicipios.pr.gov.br
3. Apaes e Escolas Particulares -> www.rcoparticular.pr.gov.br

CAPITULO 12
EDUCA(;IT\O DE JOVENS E ADULTOS,
EDUCA(;i\O PROFISSIONAL E FORMAQI\O DE DOCENTES

1 - EDUCAGCAO DE JOVENS E ADULTOS - EJA

A Educacdo de Jovens e Adultos (EJA) destina-se aos jovens e
adultos que ndo concluiram os estudos na idade propria. E uma oportunidade
educacional adequada as suas caracteristicas, interesses, condi¢cdes de vida
e de trabalho, mediante cursos e exames no nivel de conclusédo do Ensino
Fundamental e do Ensino Médio.

Voltada para a garantia de formacgado integral, da alfabetizacdo as
diferentes etapas da escolarizacdo ao longo da vida, inclusive aqueles em
situacao de privacao de liberdade, a Educacao de Jovens e Adultos (EJA) é
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pautada pela inclusao e pela qualidade social. Dessa forma, requer tanto um
modelo pedagdgico proprio que permita a apropriagao e a contextualizagao
das Diretrizes Curriculares Nacionais.

1.1 EJA - Fase |, Fase Il e Ensino Médio:

Fase | — equivale ao 1° ao 5° ano do Ensino Fundamental e é ofertada
em parceria SEED/Rede Municipal de Ensino, em instituicbes de ensino para
indigenas e nas Unidades Prisionais e CENSEs.

Fase Il — equivale ao 6° ao 9° ano do Ensino Fundamental.
Ensino Médio equivale ao Ensino Médio regular.

Na Rede Estadual de Ensino, a EJA Fase Il e Ensino Médio foram
ofertadas por disciplinas, até 2019. A partir de 2020, a organizagao curricular
passou a ser semestral e, em 2022, foi implantado o Novo Ensino Médio,
desta modalidade, com organizagao modular.

Os Exames Estaduais da EJA sdo destinados aqueles que nao tiveram
acesso a Educacdo Basica na idade prépria, ou ndo deram continuidade
aos estudos. Podem ser realizados, tanto para a certificacdo no nivel de
conclusao do Ensino Fundamental, para os maiores de quinze anos, quanto
para a certificagcdo no nivel de conclusdo do Ensino Médio, para os maiores
de dezoito anos. Estao disponiveis no Portal da Educacgao informacgdes sobre
inscricdes, conteudos avaliados, e critérios para aprovacdo, bem como 0s
gabaritos das provas realizadas, assim como instituicbes credenciadas para
emissao de Declaracio de Proficiéncia ou Certificado de Conclusao do Ensino
Fundamental — Fase Il e Ensino Médio.

As Agdes Pedagogicas Descentralizadas — APEDs sao direcionadas a
grupos sociais com perfis e necessidades proprias e onde nado haja oferta
de escolarizagcdo para jovens, adultos e idosos, respeitando a Proposta
Pedagogica e o Regimento Escolar, quando autorizadas pela SEED/PR. As
APEDs poderao ser implantadas em parceria com as escolas estaduais e
municipais, assentamentos, comunidades rurais e outras instituicoes.

1.2 Registro na Documentagao Escolar

Conforme a Deliberacédo n°® 10/2021-CEE/PR, para matricula de ingresso
em cursos de Educacao para Jovens e Adultos, o estudante devera comprovar
15 (quinze) anos completos para o Ensino Fundamental e 18 (dezoito) anos
completos para o Ensino Médio.

Quanto aos registros referentes aos estudos realizados nesta modalidade,
sdo normatizados pela SEED, em documentos especificos, porém, para o
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registro de Historico Escolar de organizagdes curriculares antigas, seguir o
contido na Instrugcao n° 04/2007-SEED/DAE e do Manual de Orientagcdes para
Preenchimento de Historicos Escolares.

Especificamente, o registro do Relatério Final da EJA devera seguir
a Instrugdo que orienta a emissdo de Relatorio Final divulgada no Portal
Educacional do Estado do Parana, emitida anualmente.

1.3 PROEDUSE E SISTEMA PRISIONAL

O Programa de Educacdo em Unidades do Sistema Prisional e em
Unidades Socioeducativas tem como objetivo a garantia da escolarizacéo
basica, no nivel fundamental e/ou médio, a adolescentes, jovens e adultos
atendidos nestas Unidades.

A escolarizacao ofertada no Centros de Socioeducacido - CENSE para
adolescentes, em cumprimento de medidas socioeducativas de privagado de
liberdade, proporciona atendimento com infraestrutura necessaria, de acordo
com a realidade e rotatividade dos adolescentes educandos, oportunizando a
continuidade do processo de escolarizacao e a reinsergao no ambiente escolar.

AResolugdodaSEEDN°3915,de 28 dejunhode 2012, autorizaem carater
excepcional, matriculas de adolescentes submetidos as medidas privativas
de liberdade nos cursos de Educacio de Jovens e Adultos da Rede Publica
Estadual. Verificar o contido na Instrucdo n°® 014/2012 — SEED/SUED sobre
matricula de estudantes com idade inferior a permitida pela legislagao vigente,
na modalidade Educacao de Jovens e Adultos, com medidas socioeducativas.

E a escolarizacao ofertada ao estudantes em cumprimento de privacéo
de liberdade nas Unidades Prisionais, também propicia atendimento com
infraestrutura necessaria, de acordo com a realidade que apresentam.

AResolugdo da SEED/SESP n° 2, de 23 de fevereiro de 2023, estabelece
procedimentos, normas operacionais e atribuicdes da Secretaria de Estado da
Educacao e da Secretaria de Estado da Seguranca Publica para garantir as
ofertas educacionais as pessoas em privacao de liberdade no Sistema Penal
do Parana.

Para acessar informacdes sobre a Educacao de Jovens e Adultos pode
acessar https://www.educacao.pr.gov.br/EJA-Seed
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2 - EDUCAGAO PROFISSIONAL TECNICA DE NIiVEL MEDIO

A oferta da educacao profissional abrange os cursos:
« Formacao inicial e continuada ou qualificagao profissional;
» Educacéo Profissional Técnica de Nivel Médio;
» Especializagédo Técnica de Nivel Médio.

Os cursos de Formagao Inicial Continuada ou de qualificagéo profissional
Sa0 cursos que possuem carga horaria reduzida e que ndo conferem diploma
de Técnico, e sim, Certificacdo para determinada funcao.

Os cursos Técnicos sao cursos de longa duracao, dependendo da oferta.
Ao seu término, o estudante recebe um Diploma que lhe confere a Habilitacédo
Técnica cursada junto ao Ensino Médio ou apds a concluséao dele.

A Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio esta amparada pela
Deliberacdo n° 05/2013—-CEE. Esta Deliberagao dispde sobre normas para a
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio e Especializacdo Técnica de
Nivel Médio.

As instituicdes de ensino que ofertam Educacao Profissional devem
regimentar as diferentes especificidades dos cursos ofertados, mediante
orientacdo da SEED.

Asecretaria escolar € responsavel pela verificagao do correto registro dos
atos regulatorios e implantacdo do Plano de Curso que consta nos Pareceres
do Conselho Estadual de Educacdo, emitidos por ocasido da autorizacao,
reconhecimento ou renovacao do reconhecimento do curso.

2.1 SISTEC

A insercdo dos dados dos Cursos Técnicos no SISTEC €& de
responsabilidade da direcdo da instituicdo de ensino ou funcionario por ele
designado, conforme Deliberagao n° 05/2013 — CEE/PR.

Para os estudantes da Educacao Profissional é fundamental a inclusao
do CPF do estudante em campo proprio do Sistema SERE. O CPF
também é utilizado para inclusdo no SISTEC, para fins de estagio, da pratica
profissional e de seguro de acidentes pessoais coletivo. A atualizacdo cadastral
do estudante deve ser feita a qualquer tempo.
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3 - FORMAGCAO DE DOCENTES

O curso de Formacao de Docentes, em nivel Médio na modalidade
Normal, ofertado pela rede estadual de ensino do Parana, tem como objetivo
formar professores para atuarem como docentes na educacio Infantil e nos
Anos Iniciais do Ensino Fundamental. Atualmente é ofertado nos seguintes
formatos:

* curriculo pleno, integrado ao Ensino Médio, com duracdo de 4 anos,
destinado a estudantes egressos do Ensino Fundamental,

* aproveitamento de estudos, com duracdo de 5 semestres, destinado a
estudantes que ja concluiram o Ensino Médio (ofertado de acordo com a
demanda regional);

+ Formacgao de Docentes Normal Bilingue Kaingang/Guarani, que atende
duas etnias indigenas, na modalidade Normal Integrada (com duragao de 4
anos) e/ou com Aproveitamento de Estudos (com durac&o de 2 anos).

O curso de Formacgao de Docentes, além de oportunizar aos estudantes
o contato com as disciplinas da Base Nacional Comum, que permite o
conhecimento para a continuidade dos estudos, possibilita a formacao
especifica para a pratica docente.

Estudantes oriundos do curso de Magistério que ndo concluiram o
mesmo e desejam retornar, deverao matricular-se na 12 série do curso de
curriculo pleno, fazer aproveitamento de estudos das disciplinas concluidas
com éxito e cursar as demais disciplinas para integralizar a matriz curricular
vigente, conforme Parecer n° 650/2003 —CEE/PR.

A Deliberagago n° 010/1999 - CEE/PR apresenta as Normas
Complementares para o Curso de Formacao de Docentes da Educacéo Infantil
e dos anos iniciais do Ensino Fundamental, em nivel médio, na modalidade
Normal para o Sistema Estadual de Ensino do Parana.

Para acessar informacgdes sobre a Educacao Profissional e Formagao
de Docentes pode acessar:

https://aluno.escoladigital.pr.gov.br/educacao_profissional_tecnica
nivel medio
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CAPITULO 13
TRAMITE DE REGISTRO DE DIPLOMAS

1- A instituicdo de Ensino monta o processo contendo os documentos
conforme Manual de Diplomas e encaminha ao NRE;

2- O NRE confere os documentos, verifica os Historicos Escolares e
encaminha a CDE, solicitando o registro do Diploma e declarando a
autenticidade dos estudos.

3- O(a) Técnico(a) da CDE responsavel pelo NRE analisa o processo.
No caso de 22 Via, encaminha para a Microfiimagem verificar os dados
do registro da 12 Via. Apds verificagdo, a Microfimagem devolve para a
Técnica da CDE;

4- Estando toda a documentacéo correta, o(a) Técnico(a) da CDE solicita
por e-mail ao SDE/NRE o envio do Diploma/Certificado fisico para fins de
reqgistro;

5- O NRE envia o Diploma fisico o(a) Técnico(a) da CDE, acompanhado de
cépia do Oficio de solicitagdo do registro, que consta no processo;

Obs. Nos casos de Transcri¢cao enviar também a 12 Via do Diploma
fisico ja registrado, para arquivo nesta CDE/SEED.

6- O(a) Técnico(a) da CDE compara o Diploma fisico com o Diploma ja
corrigido, anexo ao processo. Estando correto, encaminha para reviséao
(técnica responsavel) que devolvera para ela;

7- O(a) Técnico(a) da CDE envia o Diploma fisico para a Microfiimagem
apor o carimbo e encaminha o e-protocolo solicitando o registro;

8- A Microfilmagem carimba e encaminha para assinatura;

9- A Microfilmagem deve digitalizar o Diploma fisico ja assinado e anexar
a0 processo;

10- A Microfilmagem devolve o processo ao NRE, informando que o mesmo
deve ser arquivado na Instituicdo de Ensino e que o Diploma fisico segue
via malote.
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ooooooooooooooo
SECRETARIA DA EDUCACAO

CAPITULO 14
COMUNICAQGES OFICIAIS

Retirados do Manual de Comunica¢do Escrita Oficial do Estado do
Parana seguem os modelos de referéncia para a elaboragao de textos oficiais.

1-ATA

1.1 Definicao e finalidade

Ata € um documento especifico destinado ao registro, de forma exata
e metddica, de ocorréncias, resolucdes e decisdes de assembleias, reunides
ou sessoOes realizadas por comissoes, conselhos, congregagodes, corporagdes
ou outras entidades semelhantes. Por essa razao, deve ser redigida com
fidedignidade dos fatos. Havendo necessidade de outras informagdes, elaborar
adendo.

O texto da ata pode ser registrado em livros proprios, manuscrito e
devidamente autenticado. As paginas sao rubricadas por quemredigiu os termos
de abertura e de encerramento, o que confere cunho oficial ao documento.

A ata também pode ser registrada em folhas avulsas impressas, sistema
que, embora mais pratico, oferece risco de extravio, acréscimos ou modificacdes
posteriores.

Para ressalvar erro constatado, durante a redacao da ata manuscrita,
usa-se a palavra "digo", depois da qual se repete a palavra ou expressao
anterior ao erro.

Ex.: Aos dezesseis dias do més de maio, digo, do més de setembro de
mil novecentos e noventa e nove, reuniu-se o {(...).

Quando se constata erro ou omissdo apds a redacdo, usa-se a
expressao "em tempo", que é colocada apds o escrito, seguindo-se a emenda
ou acréscimo.

Ex.: Em tempo: Na linha onde se Ié abono, leia-se abandono.

E obrigatdria a assinatura da ata por todos os envolvidos na reunido;
em alguns casos, assinam somente aqueles que a presidiram e seu conteudo
€ dado a publicidade para conhecimento dos interessados ou para fins de
legalizagao.

Em caso de contestagcdes ou emendas ao texto apresentado, a ata sé
podera ser assinada apods realizadas as alteragoes.
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1.2 Forma e estrutura

titulo;

assunto;

dia, més, ano e hora da reunido (por extenso);
local da reuniéo;

participantes, devidamente qualificadas (conselheiros, professores,
delegados, entre outros);

presidente e secretario dos trabalhos;
ordem do dia (discussdes, votagdes, deliberagdes, entre outros.);

término.
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1.3 Modelo de Ata

ATA N° /
Aos dias do més de de , das as
_____horas, nas dependéncias do , municipio
de , Estado do Parana, realizou-se a (p. ex: Primeira Reunido do
Conselho de Classe) constituida com a finalidade de
, Sob a presidéncia do(a) Diretor(a) , onde estiveram

presentes os(as) Senhores (as) , ,

bl

; , e

O(a) Diretor(a) Presidente declarou aberta a reuniao.

Concedida a palavra inicialmente a , este (a) fez a explanacgao
sobre

Nada mais havendo tratar, deu-se por encerrada

a reunido, da qual eu, , funcionario(a) da

Instituicdo de Ensino, lavrei a presente ata, que vai assinada pelo(a) Diretor(a)
Presidente, por mim e pelos demais presentes. (Pode-se também colocar: assinada
pelo Diretor(a) Presidente e por mim)

Nome Nome
Diretor(a). Ato de designacéao Cargo
Nome Nome
Cargo Cargo
Nome Nome
Cargo Cargo
Nome

Cargo
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2 - CERTIDAO

2.1 Definicao e finalidade

Certidao € um documento com transcricao de ato ou fato que se encontra
em registros/cadastros da Administragdo Publica. Trata-se de documento
publico, revestido de formalidades legais, fornecido por autoridade competente
a pedido do interessado e pode servir de prova de ato juridico.

A certidao pode ser de inteiro teor, ou resumida, contanto que exprima
fielmente o contido no texto original de onde foi extraida. Quando a certidao
consiste em transcri¢cao integral, também recebe o nome de traslado.

A certiddo difere do atestado por tratar de situacdo de natureza
permanente (como a certiddo de nascimento) e por referir-se apenas a
documento que se encontra em poder da Administragao.

2.2 Forma e estrutura

titulo: nome do documento, em letras maiusculas e centralizado
acima do texto;

preambulo: alusdoaoatoque determinou aexpedi¢gdo do documento.
Também, quando for o caso, sera mencionado o documento, ou
livro, de onde a certidao esta sendo extraida;

texto: teor do que se certifica; transcricdo do documento original ou
descricao do que foi encontrado;

termo de encerramento e assinatura dos servidores que intervieram
no ato (quem lavrou e quem conferiu);

local e data (da expedicao do ato);

visto pelo responsavel que autorizou a lavratura da certidao.
Representa o ato de aprovacao e reconhecimento da autoridade, a
fim de que a certiddo produza os efeitos legais desejados.
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2.3 Modelo de Certidao

CERTIDAO

Certificamos, a pedido da parte interessada e a vista dos registros existentes no Colégio

, municipio de , que as informacgdes e assinaturas
contidas no documento do Curso conferido a
(nome) , CGM , RG e data de
nascimento ,filho (a) de ede sao

verdadeiras. E por ser verdade, eu funcionario(a)

expedi a presente Certidao aos de
de , @ qual vai assinada pela direcao da Instituicao de Ensino.

Local e data

Nome
Diretor(a)
Ato de designacgao

Nota: Nome do(a) Diretor(a) com iniciais maiusculas, cargo com iniciais
maiusculas.

OBS. Para emissao de Certiddo de Regularidade de Estudos ja existe
modelo proprio, em uso nas instituicbes de ensino.
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3 - CONVITE E CONVOCAGAO

3.1 Definicao e finalidade

O convite e a convocacdo sdao mensagens escritas que formalizam o
ato de convidar alguém para um evento. O primeiro caracteriza-se apenas
como uma solicitagdo, enquanto o segundo constitui uma exigéncia de
comparecimento.

3.2 Forma e estrutura

a) Convite

titulo do documento;

texto: quem convida (pessoa ou instituicdo); a quem € dirigido o
convite (geralmente denominado por um pronome de tratamento,
escrito por extenso; em alguns casos, utiliza-se o cargo ou fungéo);
dados do evento: titulo, programacéao, data, hora, local; indicagao
do meio para informagdes e confirmagao de presenca (opcional).

b) Convocacgéao

titulo do documento;
enderecamento;

vocativo: a quem é dirigida a convocagao (geralmente denominado
por um pronome de tratamento, escrito por extenso; em alguns
casos, utiliza-se o cargo ou fungao);

dados do evento: titulo, programacéao, data, hora, local;

indicagcao do meio para informacdes e confirmacido de presenca
(opcional);

quem convoca (nome e cargo).
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3.3 Modelo de Convite e Convocagao

CONVITE

O Colégio Estadual convida

Vossa Senhoria para participar da Reuniao de Pais e Professores.

Temas:

Data:
Horario:

Local:

Nome
Diretor(a)
Ato de designacao
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CONVOCAGAO

Nome
Cargo
OrgaollInstituicio

Senhora Supervisora,
Nos termos do paragrafo unico do art. 7.° do Regimento Escolar, CONVO-

CO Vossa Senhoria para a reuniao a ser realizada no dia de , as
horas, na sala n° desta escola.
Pauta/Programacao:

°

°

°

Local, data
Nome
Diretor(a)

Ato de designacao
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4 - CORREIO ELETRONICO (E-MAIL)

4.1 Definicao e finalidade

O correio eletrbnico (e-mail), na Administragdo Publica, € uma
correspondéncia com carater oficial, utilizada para comunicagao interna e
externa, podendo configurar-se em documento (quando a informacao estiver
contida no corpo do texto) e/ou em um instrumento que permite o envio de
documentos anexos.

4.2 Forma e estrutura

O campo assunto deve ser preenchido de modo a facilitar a organizagao
documental, tanto do destinatario quanto do remetente.

4.2.1 O texto de correio eletronico constitui-se de:

a. vocativo: a quem é dirigida a mensagem (geralmente por meio de
um pronome de tratamento, escrito por extenso; em alguns casos,
utiliza-se o cargo ou fungéo);

b. corpo do texto: conteudo da mensagem,;

c. término: expressbes de cortesia, tais como Atenciosamente,
Cordialmente, Respeitosamente;

d. identificagdo do remetente: nome, cargo/funcédo ou setor/
departamento.

Obs.: deve-se utilizar linguagem compativel com a comunicagao oficial,

evitando-se tratamentos informais como “Ola”, “Oi”, “Querido(a)”, “Abracgos”,
“Beijos”.

e. anexo(s): quando for encaminhado algum arquivo em anexo, O
correio eletrénico deve conter informacdes minimas sobre seu
conteudo no corpo do texto.
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ooooooooooooooo
SECRETARIA DA EDUCAGAO

4.3 Modelo de Correio Eletronico

|Enviar | Salvar | Pesquisar |

Para: | ‘r_.L
4

Adicionar CC | Adicionar CCo | Responder a
Assunto: [ALTERACAD SERE/COLEGIOMUNICIPIO/NRE

Conf. de Leitura: [ | Enviar este e-mail come texto simples: =

Anexcs: adicicnar+

| Fonte Y Tamnney B F D ASEE=EE0 uiZ T EEEWR M E S
Prezado Senhor
Solicitamos que seja realizado o servico no Sistema Estadual de Registro Escolar - SERE
para o Colegio . no semestre do ano de turma

Cordialmente,

Nome/Cargo
Nome do Colégio
Municipio/NRE

[ ver cédigo html.

5 - DECLARAGAO

5.1 Definigao e finalidade

A declaracao € um ato afirmativo da existéncia ou ndo de um direito
ou de um fato. Pode ser manifestada em causa propria ou referir-se a outra

pessoa.

Inicia-se uma declaracéo assim:
Declaro, para fins de prova, ....
Declaro, para os devidos fins, que...
Declaro, a pedido verbal de ....... :
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5.2 Forma e Estrutura

521 titulo: DECLARAQAO, em letras maiusculas e centralizadas
acima do texto;

5.2.2 texto: inicia-se sempre com a palavra “declaro” ou
“declaramos” e, em seguida, a exposi¢ao do assunto;

5.2.3 local e data;
524 assinatura: nome do emitente e o respectivo cargo.

5.3 Modelo de Declaragao

Colégio Estadual
Endereco

DECLARAGAO

Declaramos, para os devidos fins, que o servidor

, RG n° , lotado na
, participou da Semana Pedagédgica realizada, nos
dias , das as , has dependéncias desta

Instituicao de Ensino.

Por ser verdade, firmamos a presente.

Local, data

Nome
Diretor(a)
Ato de designagao
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6 - DESPACHO
6.1 Definicao e finalidade

E a emissdo de decisdo, pela autoridade, dando encaminhamento ou
solucédo a um pedido.

Os despachos podem ser sucintos (Aprovo, Autorizo, Indefiro, de acordo,
Para providéncias entre outros) ou detalhados.

6.2 Forma e estrutura

6.2.1 numero do processo e do documento a que se refere o
despacho, quando publicado no Diario Oficial do Estado.

6.2.2 titulo: denominacdo do documento, especialmente quando
divulgado em 6rgéao oficial;

6.2.3 texto: teor da decisao;

6.2.4 data (dia, més e ano) precedida do local e/ou sigla do érgéo;

6.2.5 assinatura: nome e cargo ou funcéo da autoridade que assina
o despacho.

Obs.: Alguns o6rgaos da Administragdo Publica utilizam as chamadas
“folhas de despacho” para dar encaminhamento aos processos.

6.3 Modelo de Despacho

DESPACHO
A CDE/DNE/DPGE/SEED:

Conforme solicitado pela CDE/DNE/DPGE/SEED retornamos o presente
protocolado com a relagao de Relatérios Finais(...).

data (dia, més, ano)

Nome
Cargol/Instituicao de Ensino

Protocolo n°
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SECRETARIA DA EDUCACAO

7 - EDITAL

7.1 Definigao e finalidade

Edital € uma modalidade de comunicacéao utilizada para dar publicidade
a um ato oficial (aviso, determinagédo ou citagao). Deve ser publicado em diario
oficial ou outros 6rgaos de imprensa, ou, ainda, afixado em lugares publicos.

Sao objetos de editais: concorréncias administrativas para aquisicéo,
alienacao ou recuperacao de material; aberturas de concursos para provimento
de cargos publicos; intimacdes, notificagdes, convocacdes e demais avisos
que, por determinacao legal, devam ter ampla divulgagao.

7.2 Estrutura e forma

7.2.1 titulo: denominagdo do ato, muitas vezes seguido de seu
numero de ordem e data de expedicdo. Outras vezes, o titulo é
completado com a espécie de edital de que se trata: de citacao, de
anulagao etc., ndo sendo colocada junto ao titulo a data, que aparece
apos o texto;

7.2.2 ementa: resumo do assunto do edital. Nao é parte obrigatéria
e aparece, principalmente, em editais de concorréncia publica e tomada
de preco. Oferece a vantagem de propiciar o conhecimento prévio
e sucinto do que é exposto, em seguida. A ementa sera alinhada a
direita, com nove centimetros, em italico;

7.2.3 corpo do texto: desenvolvimento do assunto. Havendo
varios paragrafos, convém numera-los com algarismos arabicos, de
preferéncia, e, se necessario, desdobra-los em itens e alineas;

7.2.4 assinatura: nome da autoridade competente, com indicagao
de seu cargo ou funcio.




MANUAL DA SECRETARIA ESCOLAR
2023

7.3 Modelo de Edital

EDITAL N°

O Diretor do Colégio Estadual
no uso de suas atribuicbes legais, e considerando o contido na Instru¢édo n°

/ , que , resolve:
TORNAR PUBLICA
1. As matriculas para o Ensino Fundamental e Ensino Médio iniciardo em de
de até de de , ha secretaria do Colégio, das
horas as horas e das horas as horas, de segunda a sexta

feira.

2. Documentos necessarios

a)

b)

c)

d)

e)

f)
Local, data

Nome

Diretor(a)

Ato de designacao

8 - MEMORANDO

8.1 Definicao e finalidade

Memorando € uma modalidade de comunicagao interna utilizada para
encaminhar mensagens sucintas e de carater informativo. Caracteriza-se pela
concisao e clareza e sua tramitagao deve estar pautada na agilidade e na
simplificacado de procedimentos burocraticos.
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8.2 Estrutura e forma

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do “padrao oficio”, com
a diferenca de que o seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que
ocupa.

Exemplos:
Ao Senhor Chefe do Departamento de Administracéo
Ao Senhor Subchefe para Assuntos Juridicos

8.3 Modelo de Memorando

Memorando n° ISIGLA ou instituicao de de

Ao Senhor Chefe do Departamento

Assunto: Administragao e instalagdao de microcomputadores

Nos termos do Plano-Geral de Informatizacéo, solicitamos a Vossa Senhoria
a instalagao de trés microcomputadores neste Departamento.

Sem se ater a detalhes técnicos, acrescento, apenas, que o ideal € que
0 equipamento seja dotado de disco rigido e de monitor padrdao EGA. Quanto a
programas, ha necessidade de dois tipos: um processador de textos e outro
gerenciador de banco de dados.

O treinamento de pessoal para operagao dos micros pode ficar a cargo da
Secao de Treinamento do Departamento de Modernizagao, cuja chefia ja manifestou
seu acordo a respeito.

Devo mencionar, por fim, que a informatizacdo dos trabalhos deste

Departamento ensejara racional distribuicdo de tarefas entre os servidores e,
sobretudo, melhoria na qualidade dos servigos prestados.

Atenciosamente,

Nome
Cargo
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9 - OFiCIO
9.1 Definicao e finalidade

Oficio é a correspondéncia oficial que tem como finalidade veicular
matéria administrativa ou de carater social.

9.2 Estrutura e forma

O Oficio apresenta a seguinte estrutura: cabecalho, numeracdo do
oficio seguido do ano, local e data, corpo do texto, despedida, assinatura e
destinatario.

E um documento formal que pode ser utilizado para os mais variados
fins: comunicar, solicitar ou notificar uma pessoa fisica ou juridica.

9.2.1 local e data (dia, més e ano) alinhados a direita;

9.2.2 indice e numero: a palavra “Oficio” abreviada (Of.), seguida
do numero de ordem, do ano e da sigla do 6rgao que expede o
documento (separados por barra), alinhados a esquerda, na mesma
linha que o local e data, conforme modelo.

9.2.3 assunto ou ementa (recomendavel): resumo do teor do
documento;

9.24 referéncia: indicagdo do numero e/ou do conteudo (resumido)
do documento a que se esta respondendo. A referéncia so é utilizada,
portanto, quando o oficio for uma resposta;

9.2.5 vocativo ou destinatario: tratamento ou cargo do destinatario
seguido de virgula. Ex.: “Senhor Professor,”. No oficio, ndo se deve
usar o vocativo “Prezado(a) Senhor(a)”, salvo quando o destinatario
nao tem indicagao de cargo;

9.2.6 corpo do texto: exposigao do assunto. Consta de uma ligeira
introducdo e da explanacido. Se o texto ocupar mais de uma folha,
colocam-se enderegamento e iniciais na primeira folha e repetem-
se o indice e o numero nas demais, acrescentando-se 0 numero da
respectiva folha.

9.2.7 término: formula de cortesia. Usam-se formulas breves, tais
como “Respeitosamente” (para autoridades superiores). Oficio € a
correspondéncia oficial expedida exclusivamente por 6érgéos publicos.
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“‘Atenciosamente” (para autoridades da mesma hierarquia ou de
hierarquia inferior). O término pode ser centralizado e posicionado
acima da assinatura;

9.2.8 assinatura: nome do signatario, cargo e fungdo. Obs.: Nao
se deve deixar para a ultima folha somente o término e a assinatura.

9.2.9 anexo: no caso em que o oficio encaminhar documento, isto
deve ficar explicitado no corpo do texto. Também deve constar no
rodapé, a direita da folha, antes do enderegcamento, a palavra Anexo.

9.2.10 enderecamento: deve constar a forma de tratamento e o
designativo do cargo ou afuncéo do destinatario, sequidos dalocalidade
de destino. O endereco é colocado no canto inferior esquerdo da
primeira folha;

9.2.11 identificagdo do redator e digitador: iniciais em letras
maiusculas, separadas por barra, e fonte menor que o restante do
texto, abaixo do enderecamento. Se a redacéo e a digitacdo forem
realizadas pela mesma pessoa, basta colocar as iniciais apos a barra
diagonal.
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9.3 Modelo de Oficio

(Nome do 6rgao publico que emite o documento)

Ex.: Of. n°® XX/2014-EGGE Curitiba, de de

Assunto: Programa de Parcerias - 2013
Documentos do curso

Senhor Diretor,

Encaminhamos a documentagéao original referente ao curso
realizado nesta Geréncia Executiva da Escola de Governo do Parana, no periodo de
a de de 2013:

» Controle de Frequéncia

* Controle de Conteudo

* Formularios de Avaliagcao de Satisfacdo — estudantes
» Formulario de Concluséo de Curso

* Questionario Avaliagao

* Ateste de Realizacao de Curso

Atenciosamente,

Nome
Cargo do signatario

Ao Senhor
Nome

Diretor da ..........
Brasilia - DF
OP/MIR.
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10 - REQUERIMENTO

10.1 Definicao e finalidade

O requerimento é o instrumento que serve para solicitar algo a uma
autoridade do servigo publico.

10.2 Forma e estrutura

10.2.1 vocativo: pronome de tratamento, seguido do cargo ou
funcéo da autoridade a quem é dirigido o requerimento (Senhor Diretor,
Senhora Secretaria,);

10.2.2 corpo do texto: nome e identificagado do requerente, seguido
da solicitacao;

10.2.3 término: parte que encerra o requerimento.

Términos usuais:
Nestes termos,
pede deferimento.
ou
Nestes termos,
aguarda deferimento.
ou
Nestes termos,
espera deferimento.

10.3.12 local e data: colocados logo apds o término;
10.3.13 assinatura do requerente.

Obs.: usualmente utiliza-se o titulo REQUERIMENTO para identificar o
documento.
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10.4 Modelo de Requerimento

REQUERIMENTO

Senhor Secretario de Estado da Educacéo,

, RG n° , Diretor (a) do Colégio
Estadual , requer a Vossa Exceléncia
a autorizagéo para

Nestes termos,
aguarda deferimento.

Local, data

Nome
Diretor(a)
Ato de designacao

Para consultar o Manual de Comunicacao Escrita Oficial do Estado do
Parana pode acessar:
https://www.administracao.pr.gov.br/ArquivoPublico/Pagina/Manual-de-
Comunicacao-Escrita-Oficial-do-Estado-do-Parana



https://www.administracao.pr.gov.br/ArquivoPublico/Pagina/Manual-de-Comunicacao-Escrita-Oficial-do-Estado-do-Parana
https://www.administracao.pr.gov.br/ArquivoPublico/Pagina/Manual-de-Comunicacao-Escrita-Oficial-do-Estado-do-Parana
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RELACAO DE LEGISLACAO ESCOLAR PARA CONSULTA

Abono de Faltas

Lei Federal n® 1.044 de 21/10/69 - estudantes portadores de afec¢oes

Decreto-Lei n° 715/69 da Presidéncia da Republica - estudante
Reservista

Lei Federal n° 6.202/75; Instrugdo n°® 16/09 — SUED/SEED;
Parecer n° 324/08 — CEE - estudantes gestantes
Lei n°® 10.793/03 — dispensa de Educacéo Fisica

Parecer n® 15/99 CEB/CNE; Parecer n° 766/08 CEE/CLN —
convicgoes religiosas

Lei Estadual n® 7.102/79 - Segunda chamada em avaliagdes

Resolugao n° 41/95 do Conselho Nacional dos Direitos da Crianga
e do Adolescente - estudante com filho(a) hospitalizado(a)

Resolugao n° 3.905/22 — GS/SEED - Dispde sobre os
encaminhamentos pedagdgicos e registros de frequéncia dos
estudantes atletas convocados para compor selegdes municipais,
estaduais e nacionais em competicoes promovidas pelas
Federagdes Internacionais e Confederagdes Nacionais.

Instrucdo Normativa n° 08/2022 — CDE/DNE/DPGE/SEED -
Estabelece as normas e prazos de preenchimento para as
instituicdes de ensino que utilizam o Livro Registro de Classe
Online — LRCO e o Livro Registro de Classe — LRC.

Aproveitamento
de Estudos no
Curso Técnico em
Enfermagem

Oficio Circular n°18/97 - CDE/SEED

Resolugao n°® 3193/97 — SEED

Oficio Circular n®19/98 - CDE/SEED

Oficio Circular n°18/2005 - DEP/SEED

Oficio Circular n°44/2005 — SEED/DIE — Preenchimento de Ficha
Individual, Relatério Final e Histérico Escolar de Cursos Técnicos
em Enfermagem.

Deliberacao n° 05/2013 — CEE/PR.

Deliberacao n.° 09/2021 — CEE/PR.
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Arquivo Escolar

Deliberacao n° 031/86 — CEE/PR.

Lei n°® 12.305, de 2 de agosto de 2010.

Assinaturas em
Documentos
Escolares

Resolucao Secretarial 4401 de 18 de outubro de 2011.

Marfin Assinatura e Certificado Digital, de 2018 — Esclarecimento
sobre certificagcao digital.

Deliberacao n° 09/21-CEE/PR.
Informacgao n.° 51/2022 - SEED/DPGE/DGDE/CRE -

Implementagao da assinatura eletrénica do requerimento de
matricula por turma no SERE.

Classificacao e
Reclassificacéo

Instrugdo Normativa n° 02/2022 - CDE/DNE/DPGE/SEED -
Normatiza os procedimentos para registro em documentos
escolares da Progressao Parcial, Classificacéo e Reclassificacéo
no Ensino Fundamental e Médio das instituicdes do Sistema
Estadual de Ensino.

Instrugdo Normativa Conjunta n.° 005/2022-SEED/DEDUC/DPGE
— Estabelece os procedimentos para o processo de aproveitamento
de estudos, classificacdo, reclassificagao e progresséo parcial para
os estudantes do Ensino Fundamental - Fase Il e Ensino Médio da
Educacgao de Jovens e Adultos da rede publica estadual de ensino
do Parana.

Instrucdo Normativa Conjunta n.° 008/2023 - DPGE/DEDUC/

SEED - Orienta os procedimentos de Aproveitamento de

Estudos, Classificacao, Reclassificacdo, Adaptacédo de Estudos e
Complementacéo de carga horaria para estudantes do Novo Ensino
Médio, de instituicdes do Sistema Estadual de Ensino.

Deliberacado n° 09/21 — CEE

Regularizacao de
Vida Escolar.

Instrucdo Normativa n° 04/2022 - CDE/DNE/DPGE/SEED -
Normatiza os procedimentos para Regularizagao de Vida Escolar
dos estudantes da Educagao Basica, no ambito do Sistema
Estadual de Ensino do Parana.

Deliberagao n.° 09/2021 — CEE
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Certidao de
Regularidade de
Estudos

Resolugao Secretarial n® 932/01
Instrugao n° 01/01 — CDE/SEED
Parecer n°® 174/07 — CEE — Consulta sobre a exigéncia da

Declaragao de Regularidade e Autenticidade de Estudos em
documentos escolares emitidos pelo Sistema Estadual de Ensino.

Autorizagao de
Funcionamento,
Reconhecimento,
Credenciamento e
Cessacao.

Deliberagcao n° 03/13 - CEE — Dispde sobre as normas para

a regulacao, supervisao e avaliagdo da Educagao Basica em
instituicdes de ensino mantidas e administradas pelos poderes
publicos Estadual e Municipal e por pessoas juridicas ou fisicas
de direito privado, no ambito do Sistema Estadual de Ensino do
Parana.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 05/2022 — CDE/DNE/DPGE/SEED -
Salvaguarda da documentagao escolar na cessagéao voluntaria ou
compulséria das atividades escolares.

Educacéao de
Jovens e Adultos
— EJA

Instrucéo n° 04/07 — SEED/DAE - Normatiza os procedimentos para
preenchimento de Historicos Escolares, do Curso Educagao de
Jovens e Adultos - Presencial - Proposta 2006 e Exames Supletivos
dos Estabelecimentos de Ensino da Rede Estadual.

Instrugéo n° 02/09 — SEED/DAE/CDE Normatiza os procedimentos
para registro em documentos escolares da Progressao Parcial no
Ensino Fundamental e Médio, e da Classificagcao e Reclassificagao
no Ensino Fundamental e Médio e Educagao de Jovens e Adultos —
EJA.

Deliberagao n° 05/10 CEE - Estabelece Normas para a Educacao
de Jovens e Adultos no Ensino Fundamental e Médio do Sistema
de Ensino do Parana.

Resolugdo SEED n° 3915 de 28 de junho de 2012 - Autoriza, em
carater excepcional, matriculas nos cursos de Educacéo de Jovens
e Adultos, da Rede Publica Estadual, aos adolescentes submetidos
a medidas privativas de liberdade, aos que estdo em cumprimento
de medidas socioeducativas.
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Educacao de
Jovens e Adultos
— EJA

Instrugao n°® 14/12 — SEED/SUED — Matricula de estudantes com
idade inferior a permitida pela legislagao vigente na modalidade de
Jovens e Adultos, com medidas socioeducativas.

Orientacao n.° 03/2020 — SEED/DPGE/DLE/CDE - Orienta as
instituicdes da rede publica estadual de educagao sobre os
procedimentos dos registros de Aproveitamento de Estudos,
Classificagao, Reclassificagado e Progressao Parcial nos
documentos escolares do Ensino Fundamental — Fase Il e Ensino
Médio na Educacgao de Jovens e Adultos - EJA, organizagao
semestral, a serem emitidos manualmente.

Deliberacao n.° 09/2021-CEE.

Instrucdo Normativa Conjunta n°® 005/2022 - SEED/DEDUC/DPGE

- Estabelece os procedimentos para o processo de aproveitamento
de estudos, classificacdo, reclassificagao e progressao parcial para
os estudantes do Ensino Fundamental - Fase Il e Ensino Médio da
Educacao de Jovens e Adultos da rede publica estadual de ensino

do Parana.

Educacao
Profissional
Técnica de Nivel
Médio

Deliberacado n° 02/00 — CEE.

Deliberacado n° 09/06 — CEE.

Deliberacado n° 04/08 — CEE.

Deliberacao n° 05/13 — CEE — a partir de abril de 2014.
Deliberacao n.° 09/2021 — CEE.

Instrucdo Normativa Conjunta n.° 003/2023 - DEDUC/DPGE/SEED
- Dispbe sobre a Matriz Curricular para o novo modelo de oferta
para o Ensino Médio na modalidade da Educacéao Profissional
Técnica de nivel médio para os cursos ofertados na Educacdo em
Tempo Integral na rede publica estadual de ensino do Parana.

Instrucdo Normativa Conjunta n.° 004/2023 - DEDUC/DPGE/SEED
- Dispbe sobre a Matriz Curricular para o novo modelo de oferta
para o Ensino Médio na modalidade da Educacéao Profissional
Técnica de nivel médio para os cursos de Expansao em 2023 na
rede publica estadual de ensino do Parana.
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Equivaléncia e
Revalidacao de
Estudos realizados
no Exterior

Deliberacao n° 01/03 - CEE
Parecer n° 1044/02 — CEE
Parecer n° 339/93 — CEE
Parecer n° 196/03 — CEE
Parecer n° 507/99 — CEE

Decreto Legislativo n® 38 de 1984 — Convencéao Judiciaria assinada
entre Brasil e Franca

Protocolo de Integragdo Educacional - MERCOSUL
Acordo de Cooperagao Educacional Brasil/Bolivia
Provimento n° 03/98 da Corregedoria de Justica — Pr
Instrugdo n°® 10/10 SEED/DAE/CDE

Memorando n°® 129/14 — DEJA/SEED

Orientagcdo DLE/CDE de 26/02/2015 — Procedimentos para o
preenchimento de documentos escolares dos estudantes cuja
matricula na EJA se deu por processo de Classificagéo

Resolugao n° 228/16 — Convencgao Apostila de Haia
Deliberacao n° 09/21 — CEE

Deliberacao n° 01/2022 — CEE — Credencia instituicdes de ensino
da Rede Publica estadual para procederem a revalidacao e
equivaléncia de estudos completos do EF, médio e Profissional,
realizados no exterior.

Instrugao Normativa n° 04/2022 - CDE/DNE/DPGE/SEED -
Normatiza os procedimentos para Regulariza¢ao de Vida Escolar
dos estudantes da Educacao Basica, no ambito do Sistema
Estadual de Ensino do Parana.
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Ensino Fundamental de
9 anos

Deliberagao n° 03/06 - CEE - Normas para a implantagao do
Ensino Fundamental de 9 (nove) anos de duragao no Sistema
Estadual de Ensino do Estado do Parana.

Deliberagao n° 02/07 — CEE — Alteragao do artigo 12 da Del.
03/06 - CEE).

Deliberagao n° 02/08 — CEE — Norma para a matricula no 1°
ano do Ensino Fundamental de nove anos, a partir do ano
letivo de 2009.

Instrucéo n°® 16/07 — SEED/CDE — Registro no Histérico
Escolar dos estudos realizados no Ensino Fundamental de
09 anos e entre situagdes de transferéncias entre regimes de
ensino.

Lei Estadual n® 16.049/09 — Dispde que tera direito a matricula
no 1° Ano do Ensino Fundamental de Nove Anos, a crianca
que completar 6 anos até o dia 31 de dezembro do ano em
curso.

Lei Estadual n® 18492 — 24 de junho de 2015 — Aprovacgéao do
Plano Estadual de Educagao e adogao de outras providéncias.

Parecer CEE/CP n° 12/15 — Vigéncia das Resolugdes CNE/
CEB n° 01/10 e n® 06/10 — matriculas na Educacao Infantil e
no ensino Fundamental.

Ensino Médio por
Blocos

Resolugao n° 5590/08 — GS/SEED.

Instrugdo n°® 021/08 — SUED/SEED estabelece Matriz
Curricular unica, a organizagao das turmas, a realizagao da
matricula, os casos de transferéncias, as normas de avaliagao
e de frequéncia e elaboragao da documentacéo.

Instrugdo Conjunta n° 01/09 — SUED/SEED instrui o processo
de matricula por transferéncia do Ensino Médio por Blocos

de Disciplinas Semestrais para o Ensino Médio Anual e vice-
versa.

Instrugdo n° 004/09 — SUED/SEED regimenta o Ensino

Médio Organizado por Blocos de Disciplinas Semestrais. A
instituicdo de ensino que optou pelo Ensino Médio Organizado
por Blocos deve prever a referida oferta no seu Projeto
Politico-Pedagdgico e no Regimento Escolar ou em Adendo
Regimental de Alterac&o e/ou de Acréscimo.
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Ensino Médio por
Blocos

Instrugao n°® 021/10-SUED/SEED orienta os estabelecimentos
da Rede Publica Estadual na elaboracao de nova Matriz
Curricular para o Ensino Médio com implantagao simultanea,
para o ano letivo de 2011.

Instrugao n°® 018/11 — SUED/SEED - Cessacéao simultanea
do Ensino Médio Organizado por Blocos de Disciplinas
Semestrais.

Formacao de Docentes

Deliberacédo n° 10/99 — CEE.

Parecer n°® 650/03 — CEE.

Livro Registro de
Classe

Instrucdo Normativa n° 08/2022 CDE/DNE/DPGE/SEED

Modelos de
documentos

Deliberagao n°® 03/13 — CEE (artigo 96).

Instrugéo n° 02/07 — SEED.

Progresséao Parcial

Instrucdo Normativa n° 02/00 — CDE/SEED (atualizar amparo
legal Deliberagao n° 09/01 — CEE).

Deliberagao n° 09/01 — CEE (art. 17 a 19).
Oficio Circular n° 22/04 - SEED/DIE/CDE.

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 02/2022 - CDE/DNE/DPGE/
SEED - Normatiza os procedimentos para registro em
documentos escolares da Progresséao Parcial, Classificagao
e Reclassificacdo no Ensino Fundamental e Médio das
instituicdes do Sistema Estadual de Ensino.

Projeto Politico
Pedagogico/Proposta
Pedagogica

Deliberagéao n°® 14/99 — CEE (alterada pela Deliberagéo n°
04/2000 - CEE).

Resolugao n° 3011/11 — SUED/SEED.

Instrucao n° 08/11 — SUED/SEED.

Instrucao n°® 09/11 — SUED/SEED.

Instrugdo n° 04/2019 - DEDUC/DPGE/Seed - Dispbe sobre o
Projeto Politico-Pedagogico, a Proposta Pedagogica Curricular,
o Regimento Escolar, o periodo letivo para as instituicbes de

educacao basica que integram o Sistema Estadual de Ensino
do Parana.
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Projeto Politico
Pedagogico/Proposta
Pedagodgica

Instrucdo Normativa Conjunta n°® 05/2019 - DEDUC/DPGE/
Seed - Retifica a Instrugdo Normativa Conjunta n° 04/2019

— DEDUC/ DPGE/ SEED que dispbe sobre a Organizagao
Escolar, Conselho Escolar, Projeto Politico-Pedagdgico,
Proposta Pedagdgica Curricular, Regimento Escolar e periodo
letivo para as instituicdes de educacgao basica que integram o
Sistema Estadual de Ensino do Parana.

Instrucdo Normativa Conjunta n°® 06/2020 - DEDUC/DPGE/
SEED - Altera o prazo de aprovagao do Projeto Politico-
Pedagdgico —PPP, Conselho Escolar e Regimento Escolar, em
atendimento a Deliberacao n.° 04/2020—-CP/CEE/PR.

Instrucdo Normativa Conjunta n°® 004/2021 - DEDUC/DPGE/
Seed - Complementa as orientagcbes das agdes referentes
ao Projeto Politico-Pedagdgico e Regimento Escolar das
instituicdes de ensino estaduais do Parana, contidas na
Instrugao n.° 05/2019 - DEDUC/DPGE/SEED.

Plano de Curso

Deliberacao n° 05/2013 — CEE/PR - Normas para a Educagao
Profissional Técnica de Nivel Médio e Especializacao Técnica
de Nivel Médio.

Regimento Escolar

Deliberagao n°® 14/99 — CEE (alterada pela Deliberagao n°
04/2000 - CEE).

Resolugao n° 3011/11 — SUED/SEED.
Instrucédo n° 08/11 — SUED/SEED.
Instrucdo n° 09/11 — SUED/SEED.

Instrugéo n°® 04/2019 - DEDUC/DPGE/Seed - Dispde sobre o
Projeto Politico-Pedagogico, a Proposta Pedagodgica Curricular,
o Regimento Escolar, o periodo letivo para as instituicbes de
educagao basica que integram o Sistema Estadual de Ensino
do Parana.

Instrucao Normativa Conjunta n° 05/2019 - DEDUC/DPGE/
Seed - Retifica a Instrugdo Normativa Conjunta n°® 04/2019

— DEDUC/ DPGE/ SEED que dispde sobre a Organizagao
Escolar, Conselho Escolar, Projeto Politico-Pedagdgico,
Proposta Pedagdgica Curricular, Regimento Escolar e periodo
letivo para as instituicdes de educagao basica que integram o
Sistema Estadual de Ensino do Parana.
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Regimento Escolar

Instrucdo Normativa Conjunta n°® 06/2020 - DEDUC/DPGE/
SEED - Altera o prazo de aprovagao do Projeto Politico-
Pedagdgico —PPP, Conselho Escolar e Regimento Escolar, em
atendimento a Deliberacdo n.° 04/2020-CP/CEE/PR.

Instrucdo Normativa Conjunta n°® 004/2021 - DEDUC/DPGE/
Seed - Complementa as orientagbes das agdes referentes
ao Projeto Politico-Pedagdgico e Regimento Escolar das
instituicdes de ensino estaduais do Parana, contidas na
Instrugao n.° 05/2019 - DEDUC/DPGE/SEED.

PARANA. Referencial para a elaboragéo do Regimento
Escolar da Educacao Basica. Secretaria de Estado da
Educacao.Curitiba,2023. https://www.educacao.pr.gov.br/
sites/default/arquivos_restritos/files/documento/202302/
referencial_elaboracao_regimento_escolar_educacao_basica.
pdf (acessado em 28/06/2023).

Sistemas Municipais
de Ensino/ Conselhos
Municipais de
Educacao

Lei n® 9394/96 — Artigos 8°, 11° e 87°.

Parecer n® 30/00 — CNE.

Regularizacdo de Vida
Escolar

Deliberagao n° 09/2021 — CEE/PR.

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 04/2022 — CDE/DNE/DPGE/

SEED - Normatiza os procedimentos para Regularizagao de
Vida Escolar dos estudantes da Educacao Basica, no ambito
do Sistema Estadual de Ensino do Parana.

Relatorios Finais

Instrucdo n° 02/07 — SEED - Orientagao para elaboracgéo de
formularios de documentacgao escolar: Ficha Individual, Guia
de Transferéncia, Histérico Escolar e Relatério Final.

Comunicacéao n°® 02/14 — CDE — MARFIN.
Instrugédo n°® 26/17 — SEED/SUED — Normatiza os

procedimentos para emissao de Relatério Final do Sistema
Estadual de Educacéo.

Sinistros

Instrugéo n°® 01/08 — SEED/SUDE/DAE/CDE.

Suspeita de
irregularidade

Instrugdo n° 06/10 — SEED/DAE/CDE - Normatiza os
procedimentos para verificagdo de documentos escolares que
apresentam indicios de irregularidade.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2022 — SEED/DPGE/DNE/
CDE - Normatiza os procedimentos para verificagdo de docu-
mentos escolares que apresentam indicios de irregularidade.




