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Instrui sobre os assuntos pertinentes a

do Municipio de Fazenda Rio Grande.

A Secretaria Municipal de Educagdo, no uso de suas atribuicdes, instrui os

documentadores escolares da rede Municipal de Ensino de Fazenda Rio Grande/Pr.

De acordo com o Regimento Escolar, o Art. 42 traz aos funcionarios das Areas de

Administragao Escolar, Documentador Escolar, desempenham suas fungdes na area de

concentragdo: administragdo e operagdo de multimeios escolares, atuam nas

Secretarias, designado por Ato Oficial, conforme normas da SME.

Paragrafo Unico: O servico do Documentador Escolar é coordenado e supervisionado

pela Direcao Escolar e SME.

Art. 43 Compete ao Documentador Escolar:

1L:

participar da elaboragdo da Proposta Pedagdgica e Regimento Escolar da

instituicdo de ensino;

. realizar servigos auxiliares relativos as areas financeira, contabil e patrimonial da

instituicao de ensino, sempre que solicitado;
cumprir a legislagao vigente que rege o registro escolar dos educandos e a vida

legal da instituicao de ensino;

4. receber, redigir e expedir documentos que |he forem confiados;

5. organizar e manter atualizados a coletdnea de legislagdo, deliberacdes,

resolucgoes, instrugcdes normativas e demais documentos administrativos;

. efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula,

transferéncia e conclusdo de curso de todos os educandos matriculados na

instituicao de ensino;

. elaborar relatérios e processos de ordem administrativa a serem encaminhados

as autoridades competentes;

Rua Espanha,66 Bairro Nagoes CEP: 83823-048 Fazenda Rio Grande - Parana
Telefone: (41) 3608-7613 e-mail:educacao@fazendariogrande.pr.gov.br



S ?’.’;;FKEEE‘&AEA PREFEITURA MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE
) =
_;_af/ RIO GRANDE SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

8. encaminhar a diregao, em tempo habil, todos os documentos que devem ser
assinados;

9. atender a comunidade escolar, na area de sua competéncia, prestando
informacdes e orientagbes sobre a legislagao vigente e a organizagdo de
funcionamento do estabelecimento de ensino conforme disposi¢cdo do Regimento
Escolar;

10.zelar pelo uso adequado de conservagdo dos materiais e equipamentos da
secretaria;

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

12.manter atualizados os dados funcionais de todos os servidores da instituicao de
ensino;

13.responsabilizar-se pela guarda e expedicdo da documentacdo escolar dos
educandos, respondendo por qualquer irregularidade;

14.manter atualizados os registros escolares dos educandos no sistema especifico,
Sistema Estadual Regional Escolar — SERE;

15. colaborar na organizagao dos documentos referentes a estrutura e funcionamento
da instituicao de ensino;

16.organizar e disponibilizar o Livro Ponto a todos os servidores da instituicdo de
ensino;

17.cumprir as obriga¢des inerentes as atividades administrativas da secretaria,
quanto ao registro escolar dos educandos, referente a documentacao
comprobatéria, de adaptagdo, aproveitamento de estudos; classificagédo,
reclassificacao e regularizagao de vida escolar;

18.secretariar os Conselhos de Classe e ou Reunides Pedagodgicas, redigindo as
respectivas Atas em conformidade com o Calendario Escolar;

19.comunicar imediatamente a dire¢ao, toda irregularidade que venha ocorrer na
secretaria da instituicao de ensino;

20.fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da secretaria escolar, quando
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solicitado;

21.participar da avaliagao institucional, conforme orientagdes da SME;

22.organizar a documentagao escolar do educando afastado da instituicido de ensino
por problema de saude e comprovados por atestado/laudo médico, conforme
legislagao vigente;

23.zelar pelo sigilo das informagbes pessoais dos educandos, professores,
funcionarios e familias;
24 manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas,
com educandos, com pais € com os demais segmentos da comunidade escolar;
25.no ato da matricula utilizar o nome social, quando houver, nos registros escolares
internos, mediante solicitagao por escrito, conforme legislagéo vigente;

26.assegurar o sigilo do nome de registro civil de educandos bem como o respeito a
sua identidade de género, conforme a orientagdo pedagdgica em observancia a
legislagcao vigente;

27.respeitar a identidade de género;

28.cumprir os prazos para insergdao da frequéncia no Sistema Presencga
disponibilizado pelo Ministério de Educacao, os dados sobre a frequéncia escolar
dos educandos beneficiarios do Programa Bolsa Familia, conforme instrugao
operacional do Ministério de Desenvolvimento Social;

29.informar a direcao da instituicdo de ensino sobre a assiduidade dos educandos
com deficiéncia, assistidos pelo Programa Beneficio de Prestagao Continuada da
Assisténcia Social — BPC na Escola;

30.exercer sua fungdo e quando necessario, auxiliar nas demais atribuicdes
inerentes ao cargo e na auséncia, da equipe diretiva o documentador escolar
podera ser autorizado e orientado pela dire¢ao da instituicao escolar a realizar os
atendimentos necessarios;

31.organizar e colaborar com as atividades administrativas da secretaria;

32.prestar informagdes e orientagdes a comunidade escolar e demais interessados;

33.efetivar os registros em documentos oficiais como Ficha Individual, Histérico
Escolar, Boletins, Certificados, Diplomas e outros, garantindo sua idoneidade;

34.classificar, protocolar e arquivar documentos e correspondéncias, registrando a

movimentacao de expedientes;
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35.digitar fichas e etiquetas para manter atualizadas as pastas L;
36.atender e identificar visitantes, prestando informagdes e orientagdes quanto a
estrutura fisica e setores da instituicao de ensino.

37.cumprir e fazer cumprir o disposto no Regimento Escolar.

Orientagdes para o Documentador Escolar:

1. ABERTURA DO PERIODO LETIVO NO SISTEMA SERE:
a. As Instituicdes de Ensino Municipais devem abrir o Periodo do ano letivo,
conforme a organizagao do calendario escolar. O acesso a funcionalidade
de abertura do periodo letivo, seguira os seguintes passos:

Menu — Planejamento Escolar — Periodo Letivo — Abrir

OBS: Ficara de responsabilidade da SME somente quando o periodo de

abertura coincidir com as férias dos documentadores escolares.

b. As Instituicdes de Ensino deverao acessar o planejamento de turmas e
certificar-se de que as turmas estao devidamente autorizadas, seguindo os
seguintes passos:

Menu — Planejamento Escolar — Gerar Planejamento do Periodo

2. INCLUSAO DAS TURMAS:

a. Para a inclusdo das Turmas o documentador devera seguir os seguintes
passos:
Menu — Planejamento Escolar —Turma Incluir

b. O SERE permitira a inclusdo da turma somente se esta estiver aprovada
no planejamento;

c. As Instituicbes de Ensino deverdao conferir as matrizes curriculares
implementadas para cada curso e turno;

d. Obrigatoriamente, as datas informadas pela Instituicdo de Ensino nos

campos “Data Inicio” e “Data Fim”" na caracterizagao das turmas, devera
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ser 0 1° e ultimo dia letivo do Calendario Escolar . A alteragao devera ser
feita, seguindo os seguintes passos:
Menu — Estrutura e Funcionamento — Estabelecimento de Ensino —
Alterar Dados da Escola

e. As turmas que nao sao “tratadas” no médulo planejamento, deverdo ser
solicitadas pelas Instituicdes de Ensino, em:
Menu — Planejamento Escolar — Planejamento do Periodo — Criar
Solicitagao

f. Todos os campos da caracterizagao da turma deverao ser preenchidos

pela Instituicdo de Ensino, em:
Menu — Planejamento Escolar —Turma Alterar/Excluir

OBS: As exclusdes de turmas deverao ocorrer pelo documentador escolar

dentro do prazo pré estabelecido conforme cronograma da SEED.

3. CADASTRO DOS ESTUDANTES:

a. E expresso no Art. 4° da Resolugdo n.° 3.852/2022 — GS/SEED que o
processo de atualizagdo cadastral dos estudantes € uma agao obrigatéria
e continua, também prevista no cronograma do SERE nos momentos
referenciais.

b. Todos os dados registrados no cadastro do estudante devem refletir
fielmente os dados dos seus documentos oficiais.

c. A instituicdo de ensino deve conferir a documentagcdao de todos os
estudantes

d. Todos os estudantes da Rede Publica deverao ter arquivado na PIVE
(Pasta Individual Virtual do Estudante) os documentos pessoais
obrigatorios.

e. Todos os estudantes da Educacao de Jovens e Adultos e Educagao
Profissional, independente da rede ou sistema de ensino, devem ter o n°
do CPF informado em seu cadastro no SERE, em :

Menu — Aluno —Alterar/Excluir
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O registro do transporte escolar para o ano letivo deve ser realizado

obrigatoriamente, em:
Menu — Aluno — Transporte Escolar
A inclusao de matriculas novas no SERE deve ser registrada, em:

Menu — Matricula — Incluir Novas

OBS: O documentador antes de realizar a matricula do aluno novo, devera

consultar na Base Central se o mesmo ja possui CGM ou esta vinculado a outra

Instituicao.
h.

Importante:

Em cumprimento ao artigo 53 do Estatuto da Crianga e do Adolescente
(ECA) a instituigho de ensino deve garantir vagas no mesmo
estabelecimento a irmdos que frequentam a mesma etapa ou ciclo de
ensino da educagao basica” _

A Educagédo de Jovens e Adultos (EJA) é uma modalidade de ensino
destinada a jovens e adultos que nao tiveram acesso ou continuidade de
estudos nos Ensinos Fundamental e Médio na idade propria e constituira
instrumento para a educagao e aprendizagem ao longo da vida. A idade
minima para a matricula no Ensino Fundamental € de 15 (quinze) anos
completos e no Ensino Médio € de 18 (dezoito) anos completos. A
matricula € o ato formal que vincula o educando a uma instituicao de
ensino autorizada, sendo requerida pelo interessado ou por seus
responsaveis, quando menor de 18 anos.

A renovacao de matriculas para estudantes de continuidade ocorre, em:

Menu — Matricula — Renovagao —Por aluno ou por turma

Lista de Espera:

Quando nao for possivel a disponibilizagdo de uma vaga na institui¢ao, o
documentador escolar deve orientar os responsaveis a procurar outra
escola préxima, realizar a matricula do aluno e apds a comprovagao desta,
colocar o nome na Lista de Espera para que ele tenha preferéncia quando

houver a disponibilidade da vaga.

Insercao dos Dados Antropométricos:
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Para obter perfil nutricional dos educandos, a fim de planejar acbes efetivas de
educagao alimentar e nutricional, bem como apresentar o papel da Educagéo Fisica
Escolar no que diz respeito a alimentagdo saudavel. Sendo fungdo do Documentador
Escolar o langamento dos dados no SERE em:

Menu — Aluno — Controle Nutricional

Os dados de peso e altura deverao conter 3 (trés) digitos, sem a digitagéo da

virgula ou pontos.

4. TRANSFERENCIAS DE ESTUDANTES ENTRE INSTITUICOES DE ENSINO

a. O registro de transferéncia no SERE so6 podera ser realizado durante o
periodo letivo.

Menu — Matricula — Movimentagao — Inclusao de Movimentacgao
— Transferéncia.

b. Transferéncia On-line - O fluxo proposto para a tramitagao on-line exige
dos usuarios do SERE a compreensao dos conceitos “escola de origem”
enquanto a Instituicdo de Ensino onde o estudante possui matricula ativa
até entdo e “escola de destino” enquanto Instituicdo de Ensino onde o seu
responsavel esta pleiteando uma vaga escolar.

c. A “Escola de Destino” devera iniciar o procedimento pesquisando os dados
do estudante.

d. Na tela de solicitagdo devera ser informado o nome completo de quem
esta na “escola de destino” requerendo a vaga escolar, inserir no campo
descricdo o motivo pelo qual esta sendo solicitada a vaga.

e. O prazo maximo para a tramitagcdo e conclusdao (deferimento e/ou
indeferimento) da Transferéncia Online é de até 03 (trés) dias uteis,
contados a partir do registro da solicitagdo do responsavel legal na
instituicao DESTINO.

f. A solicitagdo da Transferéncia Online é permitida exclusivamente ao
responsavel legal indicado no cadastro do(a) estudante .

g. E de responsabilidade da instituicdo emitir, pelo Sistema Escola Web, e
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\

assinar para fins de arquivo na pasta individual do(a) estudante os
seguintes documentos:

I. Ficha Individual.

II. Historico Escolar

[Il. Guia de Transferéncia

Menu — Transferéncia online — Solicitagoes

Menu — Transferéncia online —- Listagem de Solicitagoes

Menu — Transferéncia online — Liberagoes

Menu — Transferéncia online — Listagem de Liberagoes

Menu — Transferéncia online — Listagem de Indeferimentos

5. HISTORICO ESCOLAR

a. A emissao do historico escolar de um estudante representa, a mensuragao
formal de todos as regras pedagodgicas transcritas no SERE a partir do
Sistema de Avaliagao, avaliagbes e frequéncias, em um documento com
layout, padronizagao e validagao exclusiva ao cédigo de curso e ensino
vinculados as matriculas do estudante.

b. Para incluir um Histérico de um aluno, é necessario que ele esteja
cadastrado e matriculado no Sistema SERE em algum periodo letivo, em:
Menu — Relatérios — Histoérico Escolar — Incluir

c. Documento em Anexo - Marcar quando a seriagao foi cursada em outra
modalidade ou outra forma de avaliagdo ou matriz cuja transcrigdo dos
dados nao seja possivel. Ao ticar, serao suprimidas as opgdes de incluir ou
excluir disciplinas da matriz da série.

d. Para incluir um Historico de um aluno no Sistema Sere:

Menu — Relatérios — Histérico Escolar —Incluir

Menu — Relatoérios — Historico Escolar — Incluir nova Seriagéao
Menu — Relatérios — Historico Escolar — Incluir nova Disciplina
Menu — Relatorios — Historico Escolar —Alterar/Excluir

Menu — Relatérios — Historico Escolar —Emitir

OBS: As observagoes do Historico Escolar referentes aos anos de 2020 e 2021
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nas aulas nao presenciais e/ou hibridas - vide anexo.

e. O resgate dos “resultados finais - aprovado” e dados correlatos existentes
na Base ABC para as matriculas do estudante & gerado pela opgao “gravar

matriculas no historico”.

Menu — Relatérios — Histérico Escolar — Gravar Matriculas no
Histoérico

f. Uma vez gerado, o SERE disponibilizara na nova tela de impressao do
Histérico Escolar: os dados do estudante; o tipo de ensino que trata o
Histdrico Escolar; a data e horario da geragao do arquivo em PDF; Arquivo
em PDF para conferéncia; e os botdes separados para a assinatura do
diretor e do secretario.

g. Orienta-se a validagao/conferéncia prévia, em tela, de todos os dados
existentes no documento a ser assinado digitalmente e, ndo existindo

duvidas e/ou divergéncias , realizar o procedimento de assinatura.

6. FUNCIONALIDADE DE EXCLUSAO DE MATRICULAS

As Instituicdes de Ensino da Rede Municipal de ensino poderdo excluir as
matriculas seguindo a data estabelecida previamente no inicio de cada ano letivo pelo
Nucleo Regional de Educacdo (NRE). Apds essa data as eventuais movimentagdes so6

poder&o ser realizadas como remanejamento, transferéncia ou exclusao por erro.

Menu — Matricula — Alterar/ Excluir — Inserir o CGM —Excluir

7. ALUNO ESTRANGEIRO
a. Os documentos apresentados pelos responsaveis por alunos estrangeiros,
devem ser enviados para o e-mail da Documentagéo Escolar da Secretaria
Municipal de Educacéo, para que os mesmos sejam analisados pelo
Nucleo Regional de Educacao;
b. Ap6s verificados os documentos, o aluno devera ser matriculado de acordo

com a orientacao;
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c. Sera necessario anexar a ATA (ANEXO 1) no Campo Histérico Escolar e
aos documentos de matricula do aluno;

d. INSTRUCAO N° 10/10 — SEED/DAE/CDE - Orienta os procedimentos
relacionados a Equivaléncia e Revalidagdao de Estudos realizados no
Estrangeiro; (vide instrucéo anexo).

e. A Equivaléncia e a Revalidagdo de Estudos Incompletos destina-se aos
alunos que estudaram no exterior e ndo concluiram o Ensino Fundamental
ou o Ensino Médio e pretendem matricular - se em um dos referidos

ensinos.

Documentos Pessoais Alunos Estrangeiros:

Os alunos nascidos no exterior e cujos pais também sejam estrangeiros deverao

apresentar o original e uma fotocépia do comprovante de permanéncia legal no pais,

expedido pelo Departamento de Policia Federal. Sao validos como prova de Estada

legal no Brasil:

a)
b)

c)

d)

carteira de identidade para estrangeiro permanente;

carteira de identidade para estrangeiro temporario;

carteira de identidade para estrangeiro natural de pais limitrofe com o Brasil,
valida somente para os municipios de faixa de fronteira;

passaporte diplomatico ou oficial, com o respectivo visto consular, e carteira de
identidade expedida pelo Ministério das Rela¢des Exteriores;

protocolo expedido como prova de que o Estrangeiro Permanente ou Temporario
registrou-se no Servico de Estrangeiros e esta aguardando a expedigéo de sua
carteira de identidade, com validade de 60 (sessenta) dias, prazo em que
normalmente recebe a carteira;

protocolo de requerimento de Registro Provisorio, com validade expressa de 180
(cento e oitenta) dias; quando o prazo de validade estiver vencido, devera ser
solicitada sua revalidacao na Policia Federal, ou entdo certiddo que estipule a
condigao do andamento do processo;

Os alunos nascidos no exterior, cujo pai ou mae, ou ambos, sao de nacionalidade
brasileira, quando maiores de 16 anos deverao apresentar o original e uma

fotocopia da Cédula de Identidade e da Certidao de Nascimento; os menores de
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16 anos, o original e uma fotocopia da Certiddo de Nascimento.

A matricula, de aluno proveniente do exterior, que nao apresentar documentagao
escolar conforme o previsto na legislagao, podera ser realizada mediante:
Classificagao, mediante avaliagéo diagndstica dos conteudos da Base Nacional
Comum, destinada aos que tenham conhecimento da Lingua Portuguesa, para
posicionar o aluno na etapa de estudos compativel com a idade, experiéncia e
desempenho, adquiridos por meios formais ou informais;

Matricula pela idade, com amparo no Art. 35 da Deliberagdo n.° 09/01 — CEE,
destinada aos alunos que ndo tenham conhecimento da Lingua Portuguesa,
ficando o Estabelecimento de Ensino obrigado a elaborar plano préprio para o
desenvolvimento de habilidades e conhecimentos necessarios ao

prosseguimento de estudos do aluno.

Registro na documentagao escolar do aluno estrangeiro:

a)

Lavratura da Ata de Concluséo das Adaptagdes, no final do ano letivo, exceto
para o Ensino Fundamental e Médio na modalidade EJA, pelo secretario do
Estabelecimento de Ensino, em livro préprio, sendo que uma coépia deve ser
arquivada na Pasta Individual do aluno. Quando da necessidade de adaptacgdes,
garantir a sua conclusdo, no ano em que foi declarada a equivaléncia,
considerando ser esse 0 momento em que o aluno necessita de pré-requisitos
para o prosseguimento de seus estudos.

Registro das adaptagées no Relatério Final. Seguir as orientacdes contidas na
Instrugdo de Relatério Final, emitida anualmente pela CDE/DAE/SEED.
Expedicao do Historico Escolar com o registro das Adaptagdes e da Declaragao
de Equivaléncia, quando da transferéncia ou da concluséo do Ensino
Fundamental.

Para Estabelecimento de Ensino que utilizam o SERE/SEJA:

Registrar as avaliagdes obtidas nas adaptacdes precedidas de *, no anverso do
Historico Escolar, no campo destinado as notas/conceitos.

Atencgao: Quando néao existir registro de adaptagdes o sistema registrou no
campo notas/avaliagdes.

Registrar no campo Estabelecimento, no anverso do Histérico Escolar: Cursou
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(nome do pais) — Vide Anexo / Anular com hifen o campo Resultado, Ano, Lei,
Municipio e UF.

g) Registrar no Campo Observagoes:
Declarada a Equivaléncia de Estudos série(s)/ano(s) do Ensino Fundamental, na
Escola Municipal - Ensino Fundamental, do Municipio de Fazenda Rio Grande,
pela Comissdo de professores, em / / , conforme Deliberagdo n°
09/01 e n° 01/03 — CEE.

* Adaptacgées realizadas no ano letivo de 20 .

8. LRCOM - LIVRO DE REGISTRO CLASSE DOS MUNICIPIOS

a. O Livro Registro de Classe Online Municipios — LRCOM é o documento
eletrénico de cunho pedagdgico, para o registro on-line de frequéncias, dos
conteudos/objetivos de aprendizagem e desenvolvimento e planejamento
do processo avaliativo realizado com criangas e/ou estudantes.

b. O docente tera acesso somente ao Livro Registro de Classe Online —
Municipios (LRCOM) da(s) turma(s)/componentes curriculares/campo de
experiéncia em que esteja suprido/vinculado no sistema SERE, o

documentador deve incluir o docente em:

Menu — Censo escolar — Funcionario/Docente — Cadastro — CPF —

Atuacao — Fungao — Disciplina — Incluir — Alterar

c. Para o primeiro acesso, o profissional devera realizar seu cadastro na
Central de Seguranga do Governo do Parana, ler e aceitar os termos de
uso e inserir as informagdes solicitadas. O login e senha cadastrados
serdo os mesmos a serem utilizados no LRCOM.

d. Referente a Equipe Suplementar, os professores deverédo ser cadastrados
no SERE e incluidos nas turmas e disciplinas, de Arte e Educagéao Fisica
para Ensino Fundamental, nos Campos de Experiéncias Il e nos Campos
de Experiéncias Il da Educacéo Infantil. A grade horaria permanece a
mesma proposta pela equipe pedagodgica da escola, ndo ha necessidade

de realizar alteragdes.
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Procedimentos a serem realizados pelo Documentador no LRCOM:
a. Incluir Calendario Escolar:

Estabelecimento — Calendario escolar — Seleciona o periodo letivo — incluir —

Data Inicio — Data Fim — Dias Previstos — incluir
b. Regra de Calculo do Periodo Avaliativo:

Estabelecimento — Regra de Calculo do Periodo Avaliativo — Regra de

Calculo — Somatodria — Quantidade de Avaliagdes — 2
c. Incluir Grade de Horario:

Estabelecimento — Grade de Horario — Periodo Letivo — Turno — Turma —

Quantidade de Aulas no Turmno — 4 ou 2 — Incluir — Registra a

Grade(conforme organizagao da escola) — Salvar

OBS: A grade horaria é inserida no LRCOM pelo Documentador Escolar da

instituicao, apés a mesma ser pré-estabelecida pela equipe pedagégica.

EXEMPLO DE GRADE HORARIA

Educacao Infantil Escola

Hordrio | Segunda Terga Quarta Quinta | Sexta Sabado Disciplina 1

| Inico| Fim| Irido|  Fim

Ensino Fundamental — Anos Iniciais - Regular

Herério Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado Disciplina

Inicic

Fim

Inicio

Fim

a7:30

EDUCACAQ FISICA

08:30

03:30

<eihict] ¢

(3N K1 I

19:20

ENSINO RELIGIOSO
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Campo de Campo de Campo de Campo de
Experiéncia Experiéncia 1] Experiéncia Experiéncia Experiéncia [V
Campo de Campo de Campo de Campo de Campo de
Experiéncia Experiéncia ITI Experiéncia Experiéncia Experiéncia V

d. Incluir Docente nas turmas de Educacgao Infantil:

Estabelecimento — Turma/Docente — Periodo Letivo — Turno — Turma —
Disciplina
e. Incluir Falta Amparada/ Atestado Médico:
Deverao ser registrados somente os documentos médicos (atestados, declaragdes
ou outros) por meio do qual o estudante seja dispensado/afastado das atividades
escolares; demais casos serao faltas justificadas e nao abonadas e os documentos

deverao somente ser arquivados na pasta do estudante.

Estabelecimento —Falta Amparada — CGM— INCLUIR— Data Inicio— Data
Fim —Amparo Legal/Evento ou Projeto: Afec¢des (Decreto Lei n°® 1044/69) :
Dia(s) da Semana: do atestado.

*Observagoes: “ Atestado langado no dia. Original anexo a pasta do aluno”.

Rua Espanha,66 Bairro Nagoes CEP: 83823-048 Fazenda Rio Grande - Parana
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f. Transferéncia:
Para expedir transferéncia em qualquer periodo, os registros no LRCOM de todas
as disciplinas deverao estar atualizados, pois a partir da data de transferéncia do
estudante no SERE, o professor ndo podera realizar nenhum registro. Sendo o

Documentador escolar responsavel por toda e qualquer informagdo do registro da
movimentac&o dos estudantes;

1° caso - Estudante chega com o periodo de avaliagdo fechado tanto na instituicéo
de ensino de origem quanto na de destino (bimestre/trimestre/semestre). O
Documentador Escolar efetiva a matricula no SERE, entra no LRCOM na fungao
“‘Movimentagéo de Faltas/Notas”, clica em “Registrar Consolidado”, registra as notas e
faltas e envia por disciplina para o SERE, na fung¢ao “Enviar Registro de Classe”;

2° caso — Quando a transferéncia for expedida durante o periodo avaliativo: A
secretaria escolar acessa a fungao “Enviar Faltas de Aluno”, seleciona a(o) estudante,
clica em “Salvar” e as faltas serdo enviadas ao SERE. As notas parciais deverao ser
coletadas pelo Coordenador Pedagogico e digitadas pelo Documentador Escolar no
campo Observagdes da Guia de Transferéncia (SERE) ou enviadas em anexo.

g. Remanejamento:

1° caso - O Documentador Escolar formaliza o remanejamento no SERE e, no dia
seguinte, a(o) estudante constara na turma para a qual foi remanejada(o): O
Documentador Escolar entra no LRCOM na fungdo “Movimentagcdo de Faltas/Notas”,
registra as notas e faltas na fungao “Registrar Consolidado” e envia para o SERE, através
da funcé&o “Enviar Registro de Classe” ou reenvia os registros de classe da turma de
origem.

2° caso - Se o remanejamento for durante o bimestre/trimestre/semestre: registra
as faltas parciais na fungao “Movimentagao de Faltas/Notas” em “Registrar Parcial”. As
notas parciais sdo repassadas ao Coordenador Pedagogico, que decidira, juntamente

com os professores, como aproveita-las.
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9. SISTEMA PRESENCA

O Sistema de Acompanhamento da Frequéncia Escolar do Programa Auxilio Brasil
foi desenvolvido em uma plataforma Web a fim de permitir o acesso ao sistema em todas
as regioes do Pais.

Para acessar o sistema, o primeiro passo € inserir no campo de pesquisa do navegador o
endereco: https://presenca.mec.gov.br/seb/

O registro da frequéncia escolar somente ocorrera quando o periodo de coleta de

frequéncia estiver aberto.

Para o Registro da Frequéncia Escolar:

a. “REGISTRAR FREQUENCIA" localizada no menu principal, em seguida
selecione “PESQUISAR ESTUDANTE".

b. Na péagina seguinte, preencha os filtros de busca de acordo com o desejado
e clique em “PESQUISAR”.

c. Registrar frequéncia por estudante.

d. Seguindo o passo anterior, apds visualizar a lista de estudantes, clique na
funcao do lapis para editar a frequéncia do referido estudante. Sera aberta
uma janela dentro do sistema contendo as informagées do estudante.

e. No final dessa janela estara disponivel o campo para inserir a porcentagem
de frequéncia, em seguida clique em “SALVAR".

f. Quando a frequéncia escolar for positiva, arredonde para 99%;

g. Quando a frequéncia escolar for negativa, consulte a lista de
motivos e insira o motivo correspondente.

h. Motivos de Baixa Frequéncia: Durante o acompanhamento do
periodo de registro e coleta da frequéncia escolar pode acontecer
de estudantes ndo atingirem o minimo de frequéncia exigida. Neste
caso, o(a) usuario(a) responsavel pelo registro devera informar a
baixa frequéncia no Sistema Presenga e, logo em seguida, registrar

o motivo de baixa frequéncia.
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As Transferéncias:

B

O primeiro caminho €é acessar a funcionalidade de Transferéncia
diretamente, preencher os campos de pesquisa conforme a maneira que

deseja fazer a transferéncia.

. Pesquise o(a) estudante pelo Programa, Situagéo, UF e Municipio. Campos

de pesquisa opcionais sao o CPF, Nome, NIS Estudante e NIS Responsavel.
Ao final, clique em "Pesquisar" . Apds surgir o resultado da pesquisa, clique
no icone de transferéncia.

No Filtro de Pesquisa de Escola informe o Cddigo INEP e/ou Cédigo IBGE,
UF e Municipio de destino, e Caso tenha preenchido apenas a UF e o
Municipio de destino, aparecera uma lista de escolas. Aquela que se
enquadrar no destino desejado, clique no icone de Transferir Estudante.
Quando o(a) estudante mudar de escola, anote o Novo INEP.

Quando o destino do(a) estudante for desconhecido, assinale como Nao
Localizado.

10.CENSO ESCOLAR DA EDUCAGAO BASICA

12 Etapa do Censo Escolar - Matricula Inicial

A Matricula Inicial é a primeira etapa do Censo Escolar da Educagao Basica e esta

informacao tem por objetivo orientar quanto aos processos da coleta de dados a serem

realizados neste periodo. Serao coletados dados de gestores, escolas, turmas, alunos(as)

e profissionai
privadas da
referéncia do

a.

b.

s escolares em sala de aula, de todas as instituicbes de ensino publicas e
educagao basica, de acordo com a realidade das escolas na data de
Censo Escolar (ultima quarta-feira do més de maio).

Instituicbes de Ensino que utilizam o Sistema Estadual de Registro Escolar —
SERE (Escola Web e SEJA) em que a Coordenagao Estadual do Censo
Escolar, realiza a migracao dos dados.

As instituicbes de ensino que utilizam o Sistema SERE terdo seus dados
migrados, provavelmente, até a primeira quinzena de julho e devem

aguardar informagées do Nucleo Regional de Educagédo para iniciarem a
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conferéncia dos dados migrados para o Sistema Educacenso;

Apos realizarem todas as conferéncias e ajustes necessarios devem realizar
o “Fechamento” da escola e imprimir o Recibo, este deve ficar arquivado na
instituicdo de ensino. Sugere-se também que imprimam ou deixem arquivos
salvos das listas de alunos informados na escola para consultas apds o

fechamento do sistema Educacenso.

. Ressaltamos que as escolas de todas as redes de Ensino deverao ser

fechadas diretamente no Sistema Educacenso no menu “FECHAMENTO”
ao final do periodo de coleta da Matricula Inicial . Se no periodo de
Retificagdo a escola foi reaberta para adequagbes devera ser FECHADA
novamente. Sendo esta uma responsabilidade exclusiva do Gestor Escolar.
Apés o fechamento encaminhar no e-mail da documentagdo escolar o
Recibo, assinado pelo documentador e diretor.

As instituicdes que utilizam o Sistema SERE (Escola Web e SEJA) serao
mantidas bloqueadas até o término da Migracao de dados.

Para a coleta de dados do Censo Escolar da Educagao Basica, a geracao
das criticas de consisténcia é realizada em funcionalidade diferenciada e
especifica, disponibilizada na opgao “Censo Escolar”.

Menu — Censo Escolar — Critica de Consisténcia

. A geracgao e o envio do “Arquivo do Censo Escolar” para ser enviado para a

Base SERE e posteriormente ao Sistema Educacenso estdo atrelados a
inexisténcia de dependéncias e/ou situagdes graves nos resultados obtidos
nas criticas de consisténcias.

A geracgao do arquivo para a coleta de dados do Censo Escolar 2023 sera
automaticamente liberada pelo SERE — Escola Web, assim que todas as
criticas de consisténcias forem resolvidas.

Menu —Censo Escolar — Gerar Arquivo Censo

O SERE - Escola Web, no periodo estipulado no cronograma de trabalho
desta orientagao, permitira uma unica vez a geragédo do arquivo com todos
os seus dados. O upload apods realizado pela Instituicdo de Ensino sera
enviado automaticamente para o banco de dados do SERE.

Durante o periodo previsto para geragao do arquivo censo, orienta-se a néo
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realizar movimentacoes de estudantes, evitando desta forma o surgimento
de novas criticas de consisténcia, consequentemente retardando o
cumprimento dos prazos.

Uma vez gerado o “Arquivo Censo”, os dados existentes nele ficarao
indisponiveis para toda e qualquer alteragédo via Instituicdo, ndo podendo
assim ser substituido posteriormente, portanto as eventuais corregdes
deverao ser realizadas diretamente no Educacenso no periodo previsto para

coleta da Matricula Inicial, apds a migragéo dos dados.

. Compete a Instituicdo de Ensino apds a finalizagéo da insergéo, conferéncia,

geragao e envio do arquivo para o Censo Escolar, realizar a emisséao,
conferéncia e assinatura de todos os relatérios disponiveis, dentro da
funcionalidade Censo Escolar do SERE - Escola Web:

Censo —Funcionario / Docente — Relatorio Docentes e Funcionarios
Censo —Relatério -Censo —Cadastro Escola

Censo —Relatorio — Censo —Docentes por Nivel/ Modalidade

Censo —Relatério —Censo —Turmas por Nivel / Modalidade

Censo —Relatério — Censo — Aluno Transporte Censo

11.CENTRO DE ATENDIMENTO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO E
INSTITUIGOES ESPECIALIZADAS, QUANTO AO REGISTRO DA COLETA DE

DADO

a.

S PARA O CENSO ESCOLAR:

Para fins de coleta de dados do Censo Escolar da Educacao Béasica 2023,

conforme estabelecido na tabela Educacenso considera-se:

. Como deficiéncia para fins do Censo Escolar: Cegueira, baixa visdo, visao

monocular surdez, deficiéncia auditiva, surdo-cegueira, deficiéncia fisica,
deficiéncia intelectual e multiplas deficiéncias.
Como transtorno do Espectro Autista para fins do Censo Escolar: Autismo e

Sindrome de Asperger.
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Classe Especial

a. Compreende-se como Classe Especial, a turma do Ensino Fundamental —
Anos Iniciais ofertadas em Instituicdo de Ensino Regular que atende
estudantes com deficiéncia intelectual e/ou multiplas deficiéncias.

b. O estudante vinculado a Classe Especial, devera estar matriculado em 01
(uma) unica Instituicdo de Ensino, sendo PROIBIDA a possibilidade/insergéao
de matricula em outro servigo de Atendimento Especializado — AEE (Sala de
Recursos Multifuncionais, Centro de Atendimento Especializado).

OBS: Para matricula na Classe Especial deve ser selecionada na caracterizagao,
primeira matricula no ensino.

Sala de Recursos Multifuncionais

a. Por Sala de Recursos Multifuncionais, compreende-se o Atendimento
Educacional Especializado ofertado em contraturno a escolarizagdo, de
natureza pedagdgica para estudantes com deficiéncias, transtornos globais

do desenvolvimento e altas habilidades/superdotacgao.

22 etapa do Censo Escolar 2023 - Situagao do Aluno

a. A Situacdo do Aluno € a segunda etapa do Censo Escolar da Educacéao
Basica e tem por objetivo coletar as informagdes de Rendimento (Aprovado
ou Reprovado) e Movimento Escolar (Transferido, Deixou de Frequentar ou
Falecido) somente dos estudantes declarados na Matricula Inicial do Censo
Escolar

b. O periodo de coleta da Situagdo do Aluno sempre ocorre no ano
subsequente, apos os registros escolares do rendimento e movimentagao do
aluno.

c. No Periodo de Retificagao sera possivel conferir e, caso necessario alterar
os dados no Sistema Educacenso, bem como, inserir informagdes nao
declaradas durante a coleta.

d. O acompanhamento da declaragdo da situagdao do aluno 2023 é feito de
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duas formas: direto no Educacenso no Menu — Relatérios que permitem o
acompanhamento da situagao da declaragao.

Os estudantes Admitidos Apos sao aqueles que foram informados na Escola
“X” na Matricula Inicial e ingressaram na escola “Y” apés a data de
referéncia do Censo Escolar.

Na escola de origem, em que ele estudou até a data de transferéncia, ele
deve constar como “Transferido”. Para a opgao “Deixou de Frequentar”,
somente devera ser informado caso a escola ndo tenha documentagao
comprobatoria da solicitagao de transferéncia.

Fechamento e emissdo do recibo Realizada a conferéncia e retificacdo das
informagoes declaradas é de responsabilidade do Gestor da Instituicdo de
Ensino, realizar o Fechamento, emitir o “Recibo”, imprimi-lo e guarda-lo, pois

ele é a garantia de que os dados foram declarados.

Os gestores sao responsaveis pela exatiddao dos dados declarados:

Conferir e realizar as corregbes necessarias dos dados informados no
periodo de coleta, assim como, a inser¢dao de informagdes nao declaradas
durante a coleta, conforme determina as normativas do Censo Escolar, as
informacgdes contidas na Cartilha de Orientagdes e Conceitos da Situagao do
Aluno.

Conferir nos relatérios do Educacenso e nos relatérios recebidos, as
informagdes declaradas e observando corregao, realizar de acordo com
orientagdes do técnico do Nucleo Regional de Educagéo.

Somente devera ocorrer a corre¢cao dos dados declarados, se ha

informagdes a serem retificadas, caso contrario manter a escola fechada.

. Apds concluir as retificagdes necessarias, o Gestor da Instituicao de Ensino

deve realizar o Fechamento, emitir o “Recibo”, imprimi-lo e guarda-lo, pois

ele é a garantia de que os dados foram declarados.
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12.INSTRUGAO DE SOLICITAGAO DE ACESSO AO SERE

-~ ® oo T

As solicitagdbes devem ser digitadas e encaminhadas no e-mail da
documentacéo;

Formulario de Solicitagao (FORMATO WORD);

Termo de Responsabilidade (PDF);

Oficio em OUTRO PDF (sempre separar os arquivos por tipo)

Todos os campos preenchidos;

Colaborador ja DEVE ESTAR CADASTRADO na Central de Segurancga
(PIA).

Para funcionarios deve ter um oficio de vinculo.

13.SOLICITACAO CORREGAO DE NOME NA BASE/CGM DUPLO

As solicitagbes devem ser digitadas e encaminhadas no e-mail da
documentacao;
Formulario de Solicitagdo (FORMATO WORD);

Enviar certiddo de nascimento em anexo (PDF);

14.REGULARIZAGAO DE VIDA ESCOLAR DOS ALUNOS DO ENSINO
FUNDAMENTAL

a.

C.

A regularizagdao de vida escolar dos alunos do Ensino Fundamental na
modalidade normal, sao de responsabilidade dos diretores dos
estabelecimentos de ensino, sob a supervisao dos NREs a que estédo

jurisdicionados.

. A regularizagao de vida escolar deve ocorrer no mesmo periodo letivo em

que for constatada a irregularidade, o ato de regularizagao sera emitido pelo
NRE, atraveés de Ato de Regularizagao ou Parecer.

O Estabelecimento de Ensino que detiver a matricula do aluno é
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responsavel pelo processo de regularizagdo de vida escolar, mesmo nos
casos de transferéncias com irregularidades.

d. O aluno devera ser submetido a avaliagao diagndstica, os resultados das
avaliagcbes dos conteudos devem ser registrados em Ata que sera
encaminhada em trés vias ao Nucleo Regional de Educagao para emissao
do Ato de Regularizagao.

e. O NRE emitira o Ato de Regularizagao e arquivara uma via da ata e do Ato
de Regularizagdo. Retornara a escola duas vias da ata, juntamente com o
Ato de Regularizacéo, para serem arquivadas no estabelecimento de ensino.
Copias da ata e do Ato de Regularizagao serdao anexadas a Pasta Individual
do aluno. O NRE emitira, ainda, orientagbes sobre o registro na
documentacgéao escolar do aluno.

f. Regularizagao de série/ano/periodo/semestre/etapa/curso e outros.

Relatorio Final: - Aluno em curso:

a. Estabelecimento de ensino que utiliza o SERE/SEJA: registrar a
regularizacdo na fungdo propria na série/ano ou curso que acabou de
concluir e no ano em que ocorreu a regularizagdo, e o Sistema emitira

Relatério especifico.
Historico Escolar:

a. Estabelecimento de Ensino que utiliza o SERE WEB: Acessar a fungao de
Regularizagdo de Vida Escolar, e o Sistema emitira a sigla REG nas
quadriculas de avaliagdes. No campo Observagdes, o Sistema trara a
mensagem: REG — Regularizagdo de Vida Escolar — Del. n° 09/01-CEE e
Del. n° 07/05-CEE. Ato ou Parecer n® ........ NRE de

15.RECLASSIFICAGAO DE ESTUDANTES DA EDUCAGAO BASICA

Procedimentos para o processo de reclassificagdo de estudantes da Educacgao
Basica das instituicdbes de ensino vinculadas ao Sistema de Ensino do Parana.

Reclassificagao € um processo pedagogico que se concretiza através da avaliagao
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do(a) estudante matriculado(a) e com frequéncia o(a)/bloco/série sob a responsabilidade
da instituicdo de ensino que, considerando as normas curriculares, encaminha o(a)
estudante a etapa de estudos compativel com a experiéncia e desempenho escolar
demonstrados, independentemente do que registre o seu Historico Escolar.

O processo de reclassificagdo podera ser aplicado como verificagao da

possibilidade de avango em qualquer ano/bloco/série do nivel da Educagao Basica.
Atribui¢coes da Instituicao de Ensino:

a. notificar o Nucleo Regional de Educagéao sobre o processo de reclassificagao do(a)
estudante;

b. elaborar e acompanhar o cronograma de agdes referentes aos procedimentos do
processo de reclassificagao na instituicao de ensino;

c. convocar o Conselho de Classe extraordinario para analisar a possibilidade de

reclassificagao do(a) estudante.
Equipe Pedagogica:

a. Acompanhar o desempenho do(a) estudante durante todo o processo de
reclassificagao;

b. Elaborar, sob a orientagao da Equipe Pedagdgica, o Plano de Trabalho Docente
contemplando metodologias e critérios, bem como instrumentos avaliativos que

possibilitem uma analise do desempenho escolar do(a) estudante.

Secretaria Escolar:

lavrar em Ata todos os procedimentos que legalizam o processo de reclassificagao
em conformidade com a Instrugdo n° 02/09-SUED/SEED e registrar nos
documentos escolares a reclassificagao, conforme a Instrugdo no 02/2009 -
SUED/SEED;

matricular o(a) estudante ao ano/bloco/série disciplina(s) compativel com o
resultado, apds a reclassificagao;

arquivar, na Pasta Individual do(a) estudante, as Atas e instrumentos avaliativos

referentes ao processo de sua reclassificagao.
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Ficha Individual - SERE:

Observagdes: Reclassificado para a série
CEE/PR

............ Deliberagao n° 09/2021 —

Histoérico Escolar — SERE:

Campos Avaliagdes - Registrar RECL
Observacgodes Reclassificagdo — Deliberagéo n° 09/2021 — CEE/PR

Relatorio Final

Campos Resultado- Registrar Reclassificado

16. ACELERAGAO DOS ESTUDOS DA EDUCAGAO BASICA

A aceleragcdo de estudos € uma das estratégias para efetivagdo do atendimento
educacional especializado, indicada para estudantes com altas habilidades/superdotagao.

A escola podera optar por uma das estratégias descritas a seguir:

Elaborar instrumento avaliativo,

Elaborar parecer pedagoégico por disciplina,

Apds estudo de caso, a escola devera reunir a equipe pedagdégica, formada por
pedagogo, professores das disciplinas que acompanham o processo de escolarizagao e
aprendizagem do estudante e, preferencialmente, por professor especialista da Educagao
Especial, com a orientagdo do técnico responsavel pela Educagao Especial do Nucleo
Regional de Educagao - NRE, para apresentagdo do estudo de caso e construgao do
documento (ata) com anuéncia da maioria dos presentes, para efetivagéo da aceleragao;
e dar ciéncia ao responsavel pelo estudante.

O Setor de Documentagado Escolar, do Nucleo Regional de Educagao, devera ser
notificado para orientar e acompanhar o registro dos resultados no histérico escolar do

estudante e a matricula no ano/série indicado/a para aceleragéo.
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17.CLASSIFICAGAO

A Classificagdo é o procedimento que a instituiciio de ensino adota para a
matricula, segundo critérios préprios, para posicionar o estudante na etapa de estudos
compativeis com a idade, experiéncia e desempenho, adquiridos por meios formais e
informais.

a. A matricula de estudante proveniente do exterior, que nao apresentar
documentos escolares, podera ser realizada mediante classificagéo.

O resultado da avaliagdo sera registrado em Ata. As copias das Atas de

Classificagao e das avaliagbes deverdo ser arquivadas na Pasta Individual do estudante.

Registro na Documentagao Escolar:
Ficha Individual:

Observagbes - Matricula por meio de CIassiﬁca{;éo, realizada em / / - Del.n°
09/2021 — CEE/PR

Historico Escolar:

Campos Registrar: Avaliagdes CLAS nos(as)  componente(s)
curricular(s)/disciplina da série/ano/periodo/ semestre/etapa/médulo/bloco, imediatamente
anterior ao que o estudante foi considerado apto a cursar Resultado - (hifen)
Observagoes: O sistema trara automaticamente a mensagem CLAS - Classificagao —
Deliberacédo n° 09/2021 — CEE/PR

Relatério Final - SERE
O programa trara automaticamente um * (asterisco) apos o nome do estudante
b. A avaliagao da classificagao do estudante egresso da Educagao Especial
sera realizada por meio de Parecer Descritivo, sendo que o resultado sera

lavrado em Ata e a copia devera ser arquivada na Pasta Individual do

estudante.

Historico Escolar:

Avaliagoes: CLAS nos(as) componente(s) curricular(s)/disciplina  da
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série/ano/periodo/ semestre/etapa/médulo/bloco, imediatamente anterior ao que o
estudante foi considerado apto a cursar.

Resultado:

- (hifen)

Observacgoes:

CLAS - Classificagao — Del. n° 02/2016 — CEE/PR

Relatério Final -

Organizacao: O programa trara automaticamente um * (asterisco) apés o nome do
estudante.

Observagoes: O sistema emitira: Matricula por meio de Classificagdo — Del n°

02/2016 —CEE/PR - CGM do estudante classificado.

c. O estudante que cursou no exterior e, que né&o apresentar documentagao
escolar e condi¢des imediatas para classificagao, por nao ter conhecimento
da Lingua Portuguesa,devera ser matriculado na série/ano/periodo/
semestre/ etapa/ mddulo/bloco compativel com sua idade, em qualquer
época do ano, ficando a instituigdo de ensino com o dever de elaborar plano
proprio para o desenvolvimento de conhecimentos e habilidades
necessarias para o prosseguimento de seus estudos, de acordo com a
Deliberagao n.° 09/21 — CEE/PR.

18.SALA DE APOIO A APRENDIZAGEM

A Sala de Apoio a Aprendizagem segue datas especificas que sao informadas no

inicio do ano letivo pela Equipe Pedagdgica. Realizar a abertura da turma no inicio do

bimestre
Menu — Planejamento Escolar — Turma Incluir

A Coordenacado Pedagogica realiza a reunidao com os responsaveis pelos alunos,

caso eles aceitem, informam aos documentadores escolares para que realizem a matricula
do aluno.

Nao € necessario realizar nova matricula para os alunos que irdo continuar na Sala

de Apoio a Aprendizagem no proximo bimestre.

Caso o aluno deixe de frequentar a Sala de Apoio antes do término do bimestre,
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informar no Sistema SERE como desistente.
Ao término de cada bimestre a turma deve ser fechada:
Realizar o Envio do Registro Classe no LRCOM:
Estabelecimento — Enviar Registro de Classe

Fechamento — Calculo Resultado Final — Por Turma /[Fechamento —Fechar —Turma

19.CADASTRO DE CPF DOS ESTUDANTES NO PDDE INTERATIVO

A plataforma PDDE Interativo/SIMEC foi aberta para que as escolas cadastrem os
dados dos seus estudantes (CPF e ano/série) matriculados em todas as etapas de ensino
— Anos Iniciais e Anos Finais do Ensino Fundamental e Ensino Médio — incluindo
estudantes de 1° a 5° ano. O objetivo deste cadastro € o acesso dos estudantes aos
livros PNLD digitais no Portal do Livro. Os estudantes que ainda ndo possuem numero de
CPF podem solicita-lo junto a Receita Federal por meio do link

https://servicos.receita.fazenda.qgov.br/Servicos/CPF/InscricaoPublica/inscricao.asp.

Os documentadores escolares devem fazer e manter atualizada uma planilha com
o numero de CPF dos estudantes.Tal informagcao se faz necessaria para a
disponibilizagdo do Livro Digital dos educandos, a mesma pode ser executada com um

auxilio de um estagiario ou outro profissional indicado pela diregéo.

20.ESCOLA INTEGRAL - JORNADA AMPLIADA
A Educagao Integral em Jornada Ampliada tem como principal objetivo aprofundar
saberes, conhecimentos e o protagonismo dos alunos, oportunizando seu
desenvolvimento global. Na Rede Municipal de Ensino de Fazenda Rio Grande, o
tempo ampliado prevé 07 horas diarias que contemplam o trabalho efetivo com os
Componentes Curriculares e Praticas Educativas nas unidades escolares. Podendo
ser realizada nas Instituicdbes de Ensino da rede municipal ou em ambientes
alternativos.

a. A solicitagcao de vaga para a inser¢ao na educagdo em tempo integral nao

assegura o direito a matricula, devendo os pais ou responsaveis legais pelo
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candidato, se contemplado com a vaga, efetivar a respectiva matricula.
b. A selegdo dos alunos devera observar os seguintes critérios de prioridade,

conforme a normativa especifica.

c. Ao efetivar a matricula o pai/mae ou responsavel legal do aluno, devera assinar o

termo de compromisso

d. Para a efetivagcao do cancelamento da matricula do aluno, a escola devera realizar
registro em ata e preencher o termo de desligamento que sera assinado pelo

pai/mé&e ou responsavel legal do aluno.

e. Cdodigo do Curso: PROG.AT.COMPL.CUR.CONTRATURNO: (3005)

21.ENCERRAMENTO ANO LETIVO

a. E de responsabilidade do Documentador Escolar juntamente com o Diretor
da Instituicdo de Ensino conferir a emissao dos Relatérios Finais.

b. Todos os estudantes langados no Censo Escolar como “Sem Frequéncia”
serao caracterizados como desistentes/abandono;

c. O processamento do “Calculo do Resultado Final” no SERE é realizado pela
funcionalidade disponivel em:

Menu Fechamento — Calculo —"Resultado Final" — Por Turma

d. Finalizado o procedimento do calculo de todas as turmas e de todos os
cursos, programas e atividades ofertadas neste ano letivo (anuais e
semestrais), a Instituicdo de Ensino devera emitir uma via digital do “Edital
de Resultado Final” e proceder a conferéncia das informacdes contidas nele.
A emissao sera realizada em:
Menu — Fechamento — Edital de "Resultado Final™

e. Finalizado o Conselho de Classe Final, as deliberagbes dos professores
quanto aos resultados dos estudantes reprovados em disciplinas
exclusivamente por média/nota apos o “Calculo do Resultado Final” e que
devem ser caracterizados como “Aprovados por Conselho de Classe” seréao

inseridas no SERE pela funcionalidade:
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Menu — Fechamento — Conselho de Classe — Por turma ou Por aluno

f. Ao registrar a deliberagdo do Conselho de Classe Final no SERE, a
Instituicdo de Ensino esta atribuido para as disciplinas selecionadas a média
final prevista como minima para obtengdo promogdo para a seriagdo
seguinte ou conclusao do curso.

g. A validacdo e homologacdao dos “Resultados Finais” registrados no SERE
apos a insercdo do Conselho de Classe e Exames/Recuperagbes e
adequacdes pela Equipe Pedagodgica e Gestao Escolar € de competéncia do
Gestor Escolar e sua equipe administrativa.

h. Nao existindo erros nos “Resultados Finais”, a Instituicdo de Ensino devera
gerar as fichas individuais dos estudantes e arquiva-las na PIVE, para
eventuais auditorias ou validagbes apds recursos de revisdo de “Resultado
Final”.

Menu — Relatérios Documentos Oficiais — Ficha Individual — Por turma

i. A emissao do Relatério Final s6 devera ser realizada ap6s a finalizagédo dos

procedimentos anteriormente previstos, incluindo as eventuais corregdes.
Menu Relatérios Documentos — Oficiais-Relatorio — Relatério Final

j- A funcionalidade para geragéao do arquivo so estara liberada a partir da data
proposta e disponivel para utilizagdo de forma automatica apods
solucionadas todas as situag¢des indicadas pelo SERE.

k. Finalizados todos os procedimentos de calculos e as devidas conferéncias,
a equipe da secretaria escolar devera realizar o fechamento de todas as
turmas ofertadas no ano letivo de 2024 pela funcionalidade:

Menu Fechamento Fechar Turma — "Clicar" na turma desejada
21.PROCEDIMENTOS PARA CORREGAO DE ERRO EM RELATORIO FINAL
Os procedimentos na ocorréncia de erro na emissao de Relatérios Finais, em todos
0s niveis e modalidades de ensino, referente a omissdo do nome do (a) estudante, a
classificacdo, reclassificacao, transferéncia, dependéncia, adaptagdo ou equivocos que
alteram os resultados finais.
Cabera a instituicao de ensino:
a. Encaminhar para o e-mail da documentagdo escolar: Oficio de

encaminhamento comunicando a ocorréncia, justificativa para o erro
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detectado e documentos comprobatérios da(o) estudante (Ficha
Individual,Histérico Escolar);

b. A Secretaria Municipal de Educacao ira encaminhar e-protocolo digital ao
Nucleo Regional de Educacdo - NRE contendo o Oficio de
encaminhamento comunicando a ocorréncia, justificativa para o erro
detectado e documentos comprobatérios da(o) estudante (Ficha
Individual,Histérico Escolar);

c. Emitir a Ata de Correcdao de Erro em Relatério Final, apds a efetivacdo da
correcao do erro em Relatério Final e encaminhar ao NRE;

d. Expedir o Histérico Escolar, com o devido apostilamento no campo
Observacgoes: “Correcédo do Relatério Final, Ata n.o/.”;

e. Arquivar a documentagdo escolar corrigida na Pasta Individual da(o)
estudante, bem como o ndmero do processo (e-protocolo) e cépia da Ata de

Correcgao de Erro em Relatério Final.

A /' 2N ¥
TR W 2277
Guilherme Silva LuiZ Carlos

/ é :
Luciéﬁkristina Ramos Lopes

Diretor Geral (Gestdo escolar

Decreto 6324/2022 Portaria 016/2024
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