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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
TELEMACO BORBA - PR

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 /2019 SME/SIME

Estabelece as normas para preenchimento
do Livro Registro Classe das Instituigbes
de ensino da rede publica municipal de
ensino.

A Secretaria Municipal de Educagao no uso de suas atribuigdes e considerando:

-a Lei Federal n® 9394/1996, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as Diretrizes e
Bases da Educacdo Nacional,

-a Lei n® 8069/1990, que dispde sobre o Estatuto da Crianga e do Adolescente e da outras
providéncias;

-0 Decreto-Lei Federal n® 1044, de 21 de outubro de 1969, que disp&e sobre o tratamento
excepcional para os alunos portadores das afecgdes que indica;

-a Deliberaggo n® 02/2002-CEE/PR, que permile a inclusdo, no periodo letivo, de dias
destinados a atividades pedagdgicas;

-0 Parecer n® 31/2002-CEB/CNE, de 03 de julho de 2002, que responde consulta sobre
aplicacdo de exercicios domiciliares a alunos temporariamente impedidos de frequentar a
escola;

-a Instrugdo n® 21/2017-SUED/SEED, que estabelece critérios para a compensacgdo da
auséncia nas aulas aos alunos prejudicados pela falta do transporte escolar;

-a Instrugdo n° 22/2017-SUED/SEED, que estabelece normas e prazos para o
preenchimento do Livro Registro de Classe (LRC);

-a necessidade de orientar as instituigbes de ensino guantc & obrigatoriedade do uso do
Livro Registro de Classe (LRC) como formas oficiais e Unicas para o registro da frequéncia,
do aproveitamento escolar e dos conteddos ministrados na rede municipal de ensino;

-a necessidade de padronizar os procedimentos e cumprimento de prazos para o registro no
Livro Registro de Classe (LRC), invalidando quaisquer outros meios de registro e de controle
nao oficiais, emite a presente

INSTRUGAO

1. Os registros efetuados pelas instituigdes de ensino devem ser padronizados
de forma que constituam a perfeita escrituragdo da vida escolar do aluno e garantam a
qualguer tempo a integridade e a veracidade das informagdes, dentro dos prazos
estipulados pela mantenedora.
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2, O Livro Registro de Classe (LRC) & documento oficial da instituicdo de ensino,
devendo o LRC permanecer na secretaria escolar de forma a garantir sua consulta, quando
necessaria, para comprovacio da frequéncia, das atividades escolares realizadas, do
rendimento escolar dos alunos, resguardando a responsabilidade dos registros ao professor
e direito aos alunos. .

3. Os Livros Registro de Classe (LRC) devem permanecer disponiveis para consulta,
separados por turma e por turno, ndo sendo permitido seu encadernamente ou agrupamento
pelo professor.

4. Cabera a Secretaria Municipal de Educacgdo, no inicio do ano letivo, controlar a
distribuic&o dos Livros Registros de Classe (LRC), assim como recolher os exemplares
excedentes e impedir a utilizacdo dos modelos desatualizados.,

5. O professor deve receber apenas 01 (um) Livro Registro de Classe (LRC) por turma,
néo sendo permitida a formacéo de reserva.

6. Compete a Secretaria Escolar preencher as capas dos Livros Registro de Classe
(LRC), encapa-los com plastico transparente e entrega-los aos professores.

7. Compete ao professor registrar a frequéncia, contetdos e avaliagbes realizadas no
periodo avaliativo (bimestre, semestre, etapa e outros), mantendo atualizado o LRC.

8. Compete ao Coordenador Pedagdgico acompanhar periodicamente os registros das
agbes docentes e discentes, registradas no Livro Registro de Classe (LRC), como também,
vistar o LRC ao final de cada periodo avaliativo (trimestre, semestre, etapa e outros),

9. No caso de rasuras nos Livros Registro de Classe (LRC), com colagem ou manchas
que comprometam as informagdes do documento, o(a) Coordenador(a) Pedagégico(a)
devera solicitar ao professor(a) o preenchimento de um novo Livro de Registro Classe
(LRC).

10. Compete a Secretaria Municipal de Educacdo orientar as instituigdes de ensino
quanto a forma de preenchimento do Livro Registro de Classe (LRC):

a) para o preenchimento das quadriculas do campo frequéncia devem ser utilizado apenas c
ou C (comparecimento) e f ou F (falta), ndo sendo permitido o uso de outros simbolos ou
caracteres. Ndo devem ser deixadas lacunas entre os dias e meses:

b) o preenchimento dos campos e quadriculas do Livro Registro de Classe (LRC) deve ser
efetuado com caneta esferografica com tinta preta ou azul. E vetado o uso de lapis, tendo
em vista o carater oficial dos registros;

¢) documentos amparados legalmente para justificativas de faltas devem ser guardados na
secretaria da instituico de ensino em envelope préprio e arquivado na pasta/ficha individual
do aluno.

d) as faltas amparadas devem ser comunicadas pela(o) Secretaria(o) Escolar aos
professores que deverdo registrar no campo “Anotagdes” o numero do aluno faltante, o
motivo da falta, o inicio e o término do periodo e 0 amparo legal para as faltas:
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e) no canhoto, para fechamento parcial ou final, a coluna destinada ao registro de faltas
deve ser preenchida com o nimero de faltas de cada aluno no periodo avaliativo (bimestre,
semestre, etapa e outros):

-quando o aluno ndo apresentar faltas, devera ser registrado com o algarismo 0 (zero);
-quando ¢ aluno nunca compareceu, devera ser registrado o numero total de suas faltas:
-para a EJA, sera registrado o total da carga horaria frequentada.

f) a movimentagdo do aluno deve ser informada., no canhoto, ao término do periodo
avaliativo (bimestre, semestre, etapa e outros), para os alunos transferidos e remanejados.
Os alunos desistentes serdo informados somente ao final do ano letivo, devendo constar
nos resultados finais.

Observacdo: todas as informagdes, orientagbes e registros sobre a movimentagéo dos
alunos & de responsabilidade da Secretaria Escolar.

g) a coluna destinada ao registro de médias deve ser preenchida com o resultado obtido
pelo aluno no periodo avaliativo (bimestre, trimestre, semestre, etapa e outros).Caso o
resultado seja nulo, o professor devera registrar 0,0 (zero virgula zero). Os resultados das
avaliagdes devem estar em consonéncia com o Projeto Politico Pedagégico, com o Plano de
Trabalho Docente;

-fica vetado registro no campo “Avaliagao” siglas ou sinais.

h) o espago destinado ao registro de contelidos deve ser preenchido conforme a
organizagdo Curricular dos Cadernos Pedagdgicos da rede municipal de ensino e as
atividades efetivamente realizadas, de acordo com o Plano de Trabalho Docente.

11. Quanto ao registro das faltas do aluno:
a) Motivadas por participacéo em eventos e projetos vinculados & Secretaria Municipal de
Educacéo, registrar:
-no campo Frequéncia: f ou F (falta):
-no campo “Anotacdes”; registrar 0 nome do evento/projeto no qual o aluno participou, 0
numero do aluno, data de inicio e término do evento;
-ao final do periodo avaliativo ndo computar estas faltas no canhoto (LRC).

b) por principio de consciéncia religiosa (Lei n® 13796/19):

-no campo Frequéncia: f ou F (falta),

-no campo "Anotagdes” numero do aluno, data/periodo de faltas amparadas e o amparo
legal,

-ao final do periodo ndo computar estas faltas no canhoto.

c) guando legalmente amparadas, mediante documentos comprobatérios, com o prazo
maximo para entrega de 48 horas:

-em razdo de afecgdes impeditivas de frequéncia as aulas (Decreto Lei Federal n® 1044/69),
mediante afastamento do aluno as atividades escolares;

-em razdo de licenga-maternidade (Lei Federal n® 6202/75);

-em raz&o de servigo militar (Decreto-Lei Federal n® 715/69);

-em razéo de acompanhamento de filho menor hospitalizado (Resolugdo n® 41/95 —
Conselho Nacional dos Direitos da Crianga e do Adolescente);

-em razéo do exercicio da liberdade de consciéncia e de crenga (Lei Federal n® 13.796/19).

Mas quatro situagdes, deve-se registrar:
-no campo Frequéncia: f ou F (falta);
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-no campo “Anotagdes”: numero do aluno, data/periodo de faltas amparadas € o amparo
legal;
-ao final do periodo ndo computar estas faltas no canhoto.

d) motivadas por transferéncia:

-na instituigdo de origem, a frequéncia serd lancada até a data da solicitagédo da
transferéncia. Os langamentos realizados apds esta data néo seréo computadas no canhoto
{picote);

-na instituicdo de destino, a frequéncia sera computada a partir da efetivagdo da matricula;
-0 aluno que solicita a transferéncia e retorna para a mesma instituicdo de ensino de origem,
sem ter frequentado outra instituicdo, terd sua matricula reativada e levara falta no periodo
em que esteve ausente.

-a Secretaria Escolar deve agilizar, para os docentes, a comunicagdo e os registros da
movimentagdo dos alunos.

e) compete aos docentes comunicar a Equipe Pedagogica a ocorréncia de casos de alunos
faltosos:

-quando houver o registro de trés faltas consecutivas ou cinco faltas alternadas sem a
devida justificativa, o docente devera informar imediatamente ao Coordenador Pedagdgico
efou Diregao da instituicdo de ensino para comunicar aos responsaveis pelo aluno, quando
menor, & para encaminhamento da Ficha de Autenticagdo da Frequéncia Escolar.(Escolas)
-quando houver o registro de duas faltas consecutivas sem a devida justificativa, o docente
devera informar imediatamente ao Coordenador Pedagégico e/ou Diregéo da instituicéo de
ensino para comunicar aos responsaveis pelo aluno, quando menor, e para
encaminhamento da Ficha de Autenticagdc da Frequéncia Escolar .(CMEIs)

-quando houver o registro de cinco faltas em dia alternados no periodo de até 02 meses (60
dias) sem a devida justificativa, o docente devera informar imediatamente ao Coordenador
Pedagdgico e/ou Diregdo da instituicdo de ensino para comunicar aos responsaveis pelo
aluno, quando menor, & para encaminhamentos da Ficha de Autenticagdo da Frequéncia
Escolar.

-cabe ao Docente registrar o encaminhamento realizado, bem como as providéncias
relativas ao retorno do aluno, no Livro Registro de Classe, no campo “Anotagbes”.

-cabe ao Coordenador Pedagdgico efou Diregdo verificar junto & Secretaria Escolar a
movimentagdo do aluno para os procedimentos e providéncias previstos no Fluxograma de
Acompanhamento.

f) As instituicbes de ensino que desenvolveram alividades pedagoégicas (ex: feira de
ciéncias, festivais...) para o cumprimento da carga horaria conforme o Calendario Escolar
aprovado pela Secretaria Municipal de Educacgio devem registrar:

-no campo Frequéncia: ¢ ou C (comparecimento) e f ou F (falta),

-no campo “ContelGdo Programatico™: atividades pedagdgicas desenvolvidas.

11.1 Quanto ao preenchimento na ocorréncia de falta de professores:

a) Quando ocorrer falta do professor e a turma tiver atendimento pedagogico, registrar:
-no campo “Frequéncia™ ¢ ou C (comparecimento) e f ou F (falta);

-no campo “Conteldo Programatico™: atividades pedagdgicas desenvolvidas;

-no campo “Observacgdes™: falta do professor.

b) Quando ocorrer falta do professor e a turma néo tiver atendimento pedagogico, registrar:
-no campo “Frequéncia™ anular com um trago,
-no campo “Contetdo™ falta do professor;
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-no campo “"Observagdes”: falta do professor.

c) Quando envolver reposicdo de aulas no periodo letivo, autorizada pela mantenedora,
registrar: _

-no campo “Frequéncia” e ou C (comparecimento) e f ou F (falta);

-no campo “Conteldo Programatico™ as atividades e/ou conteudos curriculares da
reposigao;

-no campo “Observacdes”; auladodia __ / [/ |, reposigdo referenteacdia_ / [/

d) quando envolver complementacgéo de carga horaria, registrar:

-no campo “Frequéncia”: ¢ ou C (comparecimento) e f ou F (falta);

-no campo “Contelido Programatico™ as atividades efou conteados curriculares da
complementagio.

-no campo “Observacbes™ auladodia [/ [/ , complementagdo da carga horaria.

e) quando ocorrer auséncia do professor (convocado para cursos relativos ao processo de
formacdo continuada promovidos pela mantenedora ou por ela autorizada, juri, justiga
eleitoral), a instituigdo de ensino deve realizar atividades pedagdgicas com os alunos, para
assegurar o cumprimento dos dias e horas letivos, e registrar no Livro Registro de Classe
(LRC):

-no campo “Frequéncia™c ou C (comparecimento) e f ou F (falta);

-no campo “Contelido Programatico™: atividades pedagdgicas desenvolvidas;

-no campo “Observagtes™ auladodia _ /_/ |, professor (a) convocado (a).........

f) nas datas previstas no Calendario Escolar para Semana Pedagdgica, Formagéo
Continuada, Planejamento, registrar no Livro Registro de Classe (LRC):

-no campo “Frequéncia”: anular com um trago vertical;

-no campo “Conteldo Programatico™ Semana Pedagogica, Formagdo Continuada,
Planejamento;

-no campo “Observagbes”: data do Ewvento, conforme Instrugdo do Calendario Escolar-
Amparo legal: Del. n® 02/02-CEE.

11.2 Registro da movimentagao do aluno:
Sendo (a) Secretaria (o) Escolar responsavel por toda e qualquer informacgdo, registro e
movimentagdo dos alunos, ratifica-se que:

a) a ordem dos nomes dos alunos no espelho deve sempre permanecer a mesma,

b) caso o aluno tenha sido transferido e o mesmo retornar de outra instituigao de ensino,
devera ser considerada nova matricula e acrescenta-lo no final da lista de chamada, com
um novo ndmero;

c) aluno remanejado por motivo de jungdo de turmas:

-registrar, a frente do nome do aluno: remanejado;

-registrar os alunos da turma extinta em ordem alfabética, apds o ultimo aluno da turma
ativa;

-s& o numero de alunos da nova turma ultrapassar a quantia de 50 (cinguenta), abrir um
segundo livro para o registro dos alunos que ultrapassarem esse nuimero continuando a
numeracgio do primeiro do primeiro livro;

-transcrever no novo Livro Registro de Classe (LRC): notas, frequéncias e anotacdes
constantes do LRC anterior;
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-0 Livro Registro de Classe (LRC) da turma gque deixou de existir permanecera na Secretaria
Escolar;

d) aluno remanejado de turma: _

-registrar a frente do nome do aluno: Remanejado para a turma. (especificar a turma};
-registrar o nome do aluno apés o ultimo nome da turma de destino.

Transcrever no Livro Registro de Classe (LRC) da turma: notas, frequéncias e anotagdes
constantes no LRC anterior.

11.3 Em caso de perda ou extravio do Livro Registro de Classe (LRC) por parte do
professor, devera ser formalizade um Boletim de Ocorréncia e lavrada uma Ata na
instituicdo de ensino. O Docente devera preencher imediatamente um novo Livro Registro
de Classe (LRC), com todas as informagdes da frequéncia dos alunos, conteldos
trabalhados e avaliagdes aplicadas.

12. O aluno s6 podera ser considerado desistente ao final do ano letivo, conforme as agdes
previstas pelo Fluxograma de Acompanhamento.

13. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secdo de Documentacéo Escolar/SME.

Telémaco Borba, 20 de maio de 20189.

me&: LQ)

re Barbosa Sigueira Carneiro
Secretaria Municipal de Educagdo



