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Orientação para o Conselho de Classe/Série/Ano do 4º Bimestre e Menção Final do 

ENSINO FUNDAMENTAL (1º ao 9º ) 

Com a finalidade de auxiliar e orientar a gestão escolar, com foco central no papel do coordenador pe-
dagógico — responsável pela organização documental e pelo acompanhamento dos processos de regis-
tros e lançamentos de menções, faltas e regularização da vida escolar de todos os estudantes —, faz-se 
necessário o cumprimento inequívoco desta orientação. 
Para que o Pré -Conselho e o Conselho de Classe/Série/Ano ocorram de forma produtiva é de suma 
importância uma boa organização. Deste modo, é essencial observar atentamente as seguintes informa-
ções: 
 
1. PREENCHIMENTO NO FECHAMENTO DE NOTAS DO 4º BIMESTRE ATENTAR-SE AO PERÍODO 

(01/10/25 a 16/12/25) 

 
1.1. VERIFICAR A ENTREGA DE NOTAS (PADRONIZAÇÃO – NÃO EXISTE DECIMAIS) 

 

• As notas devem ser registradas com números inteiros, sem ponto ou vírgula. Exemplo: 

Matemática: 6 
Língua Portuguesa: 7 
 

•  Os projetos de Tecnologia, Projeto de Convivência (1º ao 5º ano), Projeto de Convivência e de Vida (6º 

e 7º ano) e Projeto de Vida (8º e 9º ano) não são registrados por números, pois suas menções são 

registradas por ENGAJAMENTO. Esses lançamentos devem ser feitos com LETRAS MAIÚSCULAS, con-

forme a seguinte classificação: ENGAJAMENTO TOTAL (ET), ENGAJAMENTO PARCIAL (EP) e ENGAJA-

MENTO SATISFATÓRIO (ES). 

Observação: NÃO EXISTE a categoria ENGAJAMENTO INSATISFATÓRIO (EI). Solicita-se atenção aos re-

gistros, pois alguns professores têm utilizado essa classificação indevidamente, o que poderá causar a 

NULIDADE de todo o processo do conselho de classe/ série/ ano da escola. 

 
1.2. Para os professores PEBII (1º ao 5º ano) 

 

• As aulas ministradas correspondem aos dias letivos (para professores polivalentes) nos seguintes bi-
mestres. O registro seguirá da seguinte maneira: 
 
1º bimestre: 56 dias 
2º bimestre: 48 dias 
3º bimestre: 44 dias 
4º bimestre: 52 dias 
 
OBSERVAÇÃO: Para os professores especialistas do ciclo anos iniciais (1º ao 5º ano) Nas disciplinas de 

Língua Inglesa, Projeto de Convivência e Educação Física contam como aulas ministradas.  
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1.3. Para os professores PEBIII (6º ao 9º ano) 

• Os professores devem registrar corretamente a quantidade de aulas ministradas em suas disciplinas conforme 

o Diário Digital (SIEWEB), atentando-se à inserção correta no lançamento das AULAS DADAS. 

 

2. JUSTIFICATIVAS DE FALTAS 

 

2.1. COMO O PROFESSOR JUSTIFICA AS AUSÊNCIAS DO ALUNO QUE APRESENTAM ATESTADO MÉ-

DICO  

1º Entrar em lançamento;  
2ª Frequência/Geral;  
3º Escolher a disciplina (No caso de professores polivalentes a disciplina que estará a falta será em Lín-
gua portuguesa)  
4º Clicar em falta justificada, podendo escolher por aluno ou todos os alunos; 
5º Clicar em justificada e em seguida preencher a justificativa; 
6º Clique em salvar. 
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OBSERVAÇÃO: O controle e a justificativa realizados acima facilitarão o fechamento de bimestre, a rea-

lização de trabalho de compensação de ausências e posteriormente o fechamento de notas realizados 

no final do ano letivo. 

 

2.2. COMPENSAÇÃO DE AUSÊNCIAS 

Respeitando a legislação vigente, principalmente no que tange a frequência escolar do estudante, e 
com a finalidade de dar registro da realização das atividades de compensação devidamente oportuni-
zada pelos professores aos estudantes com frequência inferior a 75%, é fundamental que os trabalhos 
de compensação de ausências já tenham sido realizados e devidamente lançados no campo específico 
da SIEWEB. 
Os trabalhos entregues pelos alunos devem estar corrigidos, registrados no processo de compensação 
de ausências, conforme estabelece o documento Manual da Vida Escolar, e arquivados no prontuário 
do aluno, para eventual consulta e homologação da Supervisão.  
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2.3. ANTES DO PRÉ-CONSELHO 

É importante que você coordenador: 

1ª Estabeleça uma data de entrega das notas pelos professores (Recomenda-se orientar as equipes do-
centes para que realizem, até o dia 9 de dezembro de 2025, o lançamento antecipado de todas as in-
formações necessárias ao pré-conselho. Essa organização prévia é fundamental para que a coordenação 
pedagógica disponha de tempo hábil para analisar e cruzar os dados dos estudantes que demandam 
maior atenção no Conselho de Classe/Série/Ano, possibilitando os devidos apontamentos e o fecha-
mento correto dos documentos referentes ao ano letivo). 
 
2ª Faça a conferência das papeletas (padronização das notas); 
 
3ª Verifique se os professores realizaram TODOS os lançamentos pertinentes ao 4º bimestre e Menção 
Final (médias/ faltas/compensações/5º conceito) 
 
4º Apontamento de estudantes de possível retenção (as ações descritas anteriormente têm como fina-
lidade assegurar a organização adequada da documentação necessária para o cruzamento de dados e o 
levantamento de informações. Esse processo possibilita identificar, com precisão, os estudantes com 
possível risco de retenção, seja por insuficiência de rendimento (notas) ou por frequência inferior a 
75%) 
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Para verificar a porcentagem de faltas dos alunos acesse o relatório:  
 

 

8.6 – Relatório de Frequência escolar(Bolsa família) 

8.6.2- Por período 

 

2.4.  IMPRESSÃO DO CONSOLIDADO (papeletas) 

 

• Observe se os consolidados estão corretos conforme padronização citada anteriormente e antes de 

fazer a impressão é necessário recalcular as notas e faltas no Sieweb (devido as digitações); 

2.4.1.  Entre em GESTÃO DE TURMAS/ ESCOLHA A TURMA/ DISCIPLINA PADRÃO; 

 

 

 

 

 

6º ao 9º ano 

Entrar em cada disciplina para fazer 

uma verificação mais fidedigna. 

Tipo de frequência (Frequência por 

aula 

1º ao 5º ano 

Entrar em cada disciplina. 

Tipo de frequência (Frequência por 

aula 

Frequência por dia (no caso do pro-

fessor polivalente, nesse caso na dis-

ciplina de português) 
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2.4.2. RECALCULE NOTAS E FALTAS PARA QUE O SISTEMA FAÇA A ATUALIZAÇÃO; 

 
 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
2.5. PRÉ- CONSELHO 

 
A realização do pré-conselho neste fechamento de ano letivo refere-se ao 4º bimestre e à Menção Final 
(5ª nota). Nesse momento, é fundamental que todos os registros sejam feitos nas respectivas tabelas 
identificadas abaixo, garantindo organização, precisão e alinhamento com os critérios estabelecidos 
para a análise final do desempenho dos alunos. Além disso, deverá ser realizado o devido registro em 
atas, contemplando: 
 
• Ata do pré-conselho do 4º bimestre; 
• Ata da Menção Final (5ª nota). 
 
Esses documentos são indispensáveis para compor o histórico e a formalização das decisões tomadas 
no processo avaliativo. 
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OBSERVAÇÃO: 
A tabela anterior (Menção Final) deve ser preenchida com a situação final do estudante, conforme os 
critérios abaixo: 

• PROMOVIDO: quando o aluno obtiver menções iguais ou superiores a 5 em todas as disciplinas. 
• PROMOVIDO PELO CONSELHO: quando houver indicação do Conselho de Classe, devendo constar na 
tabela quais disciplinas o aluno está sendo promovido pelo conselho (lembrando que essa promoção 
pode ocorrer em até três disciplinas). 
• RETIDO POR NOTA: quando o aluno apresentar menções insuficientes em quatro disciplinas ou mais. 
• RETIDO POR FALTAS: quando a frequência for inferior a 75%. 

 

2.6. FECHAMENTO DO DIÁRIO DIGITAL (SIEWEB) 

É imprescindível que todos os professores realizem o fechamento do Diário Digital (SIEWEB) até o úl-
timo dia letivo, garantindo o registro completo de presença, notas dos alunos, habilidades trabalhadas, 
objetos de conhecimento e rotina (com descrição objetiva da metodologia e dos materiais utilizados). 
Destaco que o coordenador pedagógico possui grande responsabilidade no acompanhamento e na 
garantia do cumprimento desse prazo, assegurando que todas as informações estejam devidamente 
registradas e em conformidade com as orientações institucionais. Esse processo é essencial para a or-
ganização e para o fechamento adequado do ano letivo. 
 
2.7. VERIFICAÇÃO DO FECHAMENTO DO 5ª NOTA 

 
É indispensável que todas as informações estejam corretamente registradas para evitar inconsistên-
cias e garantir que seja concluída o fechamento do ano letivo de 2025.Ressaltamos ainda que o con-
solidado deverá ser revisado e assinado por todos os professores, coordenação e direção. 

 
2.8. ACESSO AO CONSOLIDADO DA APURAÇÃO FINAL (5ª NOTA) 

 
1º ENTRAR EM SECRETARIA; 
2ª APURAÇÃO FINAL POR TURMA/ REMATRÍCULA 
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A situação final do aluno deverá ser registrada exclusivamente conforme os critérios abaixo: 

• APROVADO – quando as notas e a frequência estão de acordo com os critérios estabelecidos. 

• REPROVADO – quando o aluno apresenta nota inferior a 5 em quatro ou mais disciplinas. 

• REPROVADO POR FALTAS – quando não atinge o mínimo de 75% de frequência. 

Ressaltamos que, embora o sistema apresente outras opções de situação final, somente as categorias 

acima deverão ser utilizadas nesta planilha. As demais opções disponíveis no sistema não deverão 

ser selecionadas, pois serão registradas e justificadas em outros documentos oficiais, como atas, 

tabelas de acompanhamento e demais registros institucionais. 

 
 
COMO FAZER O FECHAMENTO DA SALA E FAZER IMPRESSÃO DO CONSOLIDADO COM A MENÇÃO 
FINAL  

 
Após a verificação e conclusão de todo o processo antes de imprimir faça os passos abaixo: 
 
3º Clique em CONCLUIR, na barra inferior da planilha; 
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Ao concluir o fechamento da sala ficarão dessa forma as turmas 
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4º Clique em IMPRIMIR (5ª nota com porcentagem); 
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3. CONSELHO DE CLASSE 

O Conselho de Classe será realizado no dia 15/12/2025, conforme calendário homologado pela 
Secretaria Municipal de Educação. 

Os documentos que deverão ser enviados à Supervisão na data de 16/12/2025 são: 

• Ata do 4º bimestre e 5ª nota (pré-conselho); 
• Ata do 4º bimestre e 5ª nota (Conselho de Classe). 

Os documentos que deverão ser arquivados na unidade escolar para posterior homologação 
pela Supervisão são: 

• Diário Digital (completo e finalizado); 
• Trabalhos de compensação de ausências e trabalhos domiciliares; 
• Consolidados do 1º, 2º, 3º e 4º bimestres; 
• Consolidado da 5ª nota (Menção Final); 
• Apuração Final por Turma, devidamente assinada por professores, diretor e coordena-

dor. 

 

Atenciosamente, 

Supervisão de Ensino 

01/12/25 

 

 

 

 

 

5º Clique em Salvar e organize uma pasta no Drive para armazenar os documentos. 

6º Realize a coleta de assinaturas de todos os envolvidos: professores, coordenação e direção. 

Observação: Conforme orientação vigente desde o início do ano, todas as papeletas também deverão 
estar salvas em uma pasta no Drive (2025), garantindo padronização e fácil acesso aos registros. 

 

 


