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AGENDA DO DIA

MODULO INTRODUTORIO - VISAO PANORAMICA DA GESTAO ESCOLAR (ROSIMAR)

* 1.1. O papel da Escola na Sociedade

* 1.2. Gestao Democratica Escolar

e 1.3. Como se Organiza a Gestao Escolar Hoje

MODULO | - IMPORTANCIA DA SECRETARIA ESCOLAR NO PROCESSO EDUCATIVO (HERCILIA)
e 2.1.Quem é o Secretario Escolar (Perfil Profissional)

e 2.2. Atribui¢cdes e Competéncias do Secretario Escolar

e 2.3. Dimensao Legal do trabalho do Secretario Escolar

MODULO Il - SECRETARIA ESCOLAR: ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO( MARILEIA, ELOIZA, OSMARINA)
* Educacao profissional -Educacao de Jovens e Adultos e Educacdo Basica

* Proposta Pedagdgica e Regimento Escolar (ROSIMAR)

MODULO Il — ESCRITURAGCAO ESCOLAR (MARILEIA)

* Fichas e instrumentais utilizados na Escrituracao Escolar

* Estudos de caso contendo Matriz curricular, Transferéncia, Orientacdes

Publico: Secretaria Escolar
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O papel da Escola na Sociedade

A escola na atualidade necessita buscar inovacdes para acompanhar e
compreender a contemporaneidade e suas caracteristicas. As
modificacoes que afetam a escola alteram o processo educativo, que
busca adequar-se as novas demandas sociais, provocando mudancas
na forma tradicional praticada nesse espaco. Além de ensinar
conteudos, é necessario que ela favoreca o desenvolvimento de
atitudes positivas, atuando na formacao integral do individuo.

Publico: Secretaria Escolar
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O papel da Escola na Sociedade

Na contemporaneidade, Moran (2011, p. 11) afirma que “[...] a
sociedade esta caminhando para ser uma sociedade que aprende de
novas maneiras, por novos caminhos, com novos participantes (atores),

de forma continua”. O autor acrescenta que “[...] a educacao escolar
precisa, cada vez mais, ajudar a todos a aprender de forma mais
integral, humana, afetiva e ética, integrando o individual e o social, os
diversos ritmos, métodos, tecnologias, para construir cidadaos plenos
em todas as dimensoes”.

Publico: Secretaria Escolar
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Gestao Democratica Escolar: O que isso significa?

A Gestao Democratica esta baseada na coordenacao de atitudes e
acoes que propdem a participacao social, ou seja, a comunidade
escolar (professores, alunos, pais, direcao, equipe pedagogica e demais
funcionarios). Assim, é imprescindivel que cada um destes sujeitos
tenha clareza e conhecimento de seu papel quanto participante da
comunidade escolar ou das instancias colegiadas.

Publico: Secretaria Escolar
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Como se Organiza a Gestao Escolar Hoje?

As instancias colegiadas sao organizacdes compostas por
representantes da comunidade escolar e local, tais como: APMF,
Conselho Escolar, Conselho de Classe e Grémio Estudantil. Elas tém por
finalidade fazer funcionar a Gestao Democratica no ensino publico, isto

e, fazer com que seja pensado e decidido coletivamente as propostas
de carater educacional

Publico: Secretaria Escolar
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PARA REFLETIR ....

Publico: Secretaria Escolar
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Quem é o(a) Secretario(a) Escolar - Perfil Profissional?

* O perfil profissional do Técnico em Secretaria Escolar é constituido por
conhecimentos, saberes, principios, valores e habilidades que o
credenciam como educador e gestor escolar

* O Secretario da Unidade Escolar € o elo de ligacao entre a unidade
escolar e a comunidade escolar.

* E 0 responsavel pelo estabelecimento da relacdo pedagdgica entre os
setores técnico, administrativo e pedagogico da unidade escolar

.
Diado
Secretarlo
Escolar
_- A‘_ e
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Importancia do(a) Secretario(a) Escolar

* Planejar um trabalho articulado com os setores
administrativo e pedagogico da unidade escolar, de
forma participativa e dinamica;

 Alimentar todos os setores com dados confiaveis;
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Importancia do(a) Secretario(a) Escolar

* Dar transparéncia aos atos da escola, contribuindo
para a construcao da sua autonomia;

* Levar a comunidade escolar a apropriar-se da escola
como um bem publico e se perceber como parte
deste processo participativo.
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O Secretario(a) Escolar

* Sua eficiéncia sera menor ou maior, dependendo:

» do grau de organizacao e responsabilidade demonstrada
com o sistema de informacao;

» do facil acesso as informacdes que ele demonstra como
resultado de seu trabalho.
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A Secretaria Escolar

A secretaria da unidade escolar € o espaco onde
sao registrados, trabalhados e mantidos todos os
dados e documentos relativos aos:

» Estudantes

» Professores

» Técnicos administrativos

» Funcionamento da Escola
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A Secretaria Escolar

Permite conhecer algumas caracteristicas do
Nucleo Gestor:

» Nivel de organizacao

» Cultura do registro
» Compromisso

» Confiabilidade
» Responsabilidade
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GESTORES ESCOLARES  Principais Compeléncias e AlribuicOes da Secretaria Escolar

1.0rganizar e manter em dia o protocolo, o arquivo escolar e o registro de

assentamento dos alunos, de forma a permitir, em qualquer época, a verificacao da :

a) identidade e regularidade da vida escolar do aluno; b) autenticidade dos

documentos escolares.

2. Organizar e manter em dia a coletanea de leis, regulamentos, diretrizes, portarias,
circulares, resolucoes e demais documentos;

3. Redigir a correspondéncia que lhe for confiada, lavrar atas e termos, nos livros
proprios;

4. Elaborar relatorios e processos a serem encaminhados as autoridades superiores;

5. Coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia,

Publico: Secretaria Escolar

adaptacao e conclusao de curso.
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Secretaria Escolar - Atividade Fim

Fornecer informacoes e estabelecer a
comunicacao com os diversos setores da

unidade escolar

» publico interno
> publico externo
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Secretaria Escolar - Atividade Meio
® Atendimento

® Escrituracao Escolar

® Arquivo
® Expediente
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Atendimento

Direcao

Estudantes

Professores

Pais/Maes e/ou responsaveis

Equipe Pedagdgica: diretor, Coordenadores Pedagogicos, Professores

Orgdos Colegiados: Conselho de Classe, Conselho Escolar
Mantenedora da Rede: SEDUC e sua representacao local/GRE

Orgdos Publicos: Conselho Estadual de Educacdo, Conselho Tutelar,
Ministério Publico etc.

Publico: Secretaria Escolar
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Escrituracao Escolar

* Efetivar registros escolares
* Processar dados sobre matriculas, dados pessoais

* Processar a frequéncia escolar dos estudantes, dos
professores e servidores

* Processar o numero de estudantes para servir de
base para o repasse de recursos financeiros e
assisténcia técnica
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Escrituracao Escolar

* Processar os dados de professores e equipe pedagogica
e técnica administrativa

* Organizar, alimentar os dados e manter identificados:
livros, formularios e os dados do sistema referentes a
» projeto pedagadgico,

»modulacdo de professores,
»ficha individual dos estudantes,
> historico escolares,

» certificados de conclusao
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O Arquivo Escolar

Arquivo Escolar é o documento
ordenado de papéis que documentam e
comprovam os fatos relativos a vida
escolar do aluno e a vida funcional dos
corpos docente e administrativo.

Toda unidade escolar deve ter um arquivo bem instalado, organizado e atualizado, de forma a oferecer
informacdes aos seus usuarios, com rapidez e presteza.

O responsavel direto por tudo isto é o (a) Secretario(a) Escolar.

O Arguivo Escolar pode ser organizado como: ativo, passivo(vivo ou morto),ou ainda, tnico(AEU).

Ao arquivo ativo(vivo) - pertencerao todas as pastas de assentamentos individuais e todos os documentos
gue se referirem a alunos matriculados, a funcionarios e a professores em atividades na unidade escolar.

Ao arquivo passivo(morto) - pertencerao todas as pastas de assentamentos individuais e todos os
documentos de ex-alunos, ex-professores e ex-funcionarios da unidade escolar.

Publico: Secretaria Escolar
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O Arquivo Escolar Unico (AEU)

Sua organizacdao é por ordem alfabética utilizando o ultimo sobrenome(Maria de Fatima Vieira Costa deve ser
utilizado na organizacao o sobrenome — Costa).

Deve ser constituido um fichario(manual ou informatizado) com fichas nas quais conste um cddigo indicando a parte
do arquivo (gaveta, prateleira ou outros) em que esta arquivado o prontudrio do aluno, o nome do mesmo, outras
informacdes que achar necessarias. A mesma organizacao pode ser utilizada no arquivamento dos corpos docentes e
administrativo.

Assim, sempre que se elaborar um documento ou organizar um arquivo, devera haver a preocupacao de
verificar se os que vierem em futuro remoto entenderao e saberao perfeitamente o que se escriturou e qual o seu
adequado funcionamento.

Nenhum documento pode ser retirado dos Arquivos Escolares sem a prévia autorizacao do Diretor.
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Arquivo

* Classificar, organizar, manter atualizado e armazenado:
»Documentos de escrituracao escolar
» Correspondéncias
»Dossié de estudantes
»Documentos de servidores técnicos e de professores

Publico: Secretaria Escolar
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Arquivo

Documentos pedagogicos: Regimento Escolar, Projeto
Politico Pedagogico, etc.

Documentos Administrativos: frequéncia dos professores e
técnicos, Diretrizes Operacionais, etc.

Documentos financeiros: licitacdes realizadas, prestacoes
de contas, etc.

Legislacao de ensino em vigor: leis, resolucdes, etc.

Publico: Secretaria Escolar
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Expediente

* Redacao e expedicao da correspondéncia administrativa:
Requerimentos
Cartas
Atas
Circulares

Relatorios

Editais
Memorandos
Ordens de servicos

Publico: Secretaria Escolar
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Expediente

* Manutencao de um mural, bem localizado e de facil acesso a
todos da comunidade escolar que tenha como objetivo, além de
democratizar as informacoes administrativas, pedagogicas e
financeiras da unidade escolar, também funcione como um pre-
atendimento aos diversos setores da escola e divulgue
informacoes e noticias de interesse da comunidade escolar

Publico: Secretaria Escolar
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A Incineracao da Documentacao Escolar

Apresentamos o seguinte quadro com documentos que podem ou nao ser incinerados.

Documentos s1m Naoc
Livro de Matricula >
Livros de Atas de resultados finais ™
Fichas Indiwviduais ™
Historico Escolar s

>

>

Livros de Expedicao de Certificados
Ssegundas vias de CertiftftHicados

Prowvas 4
Diarios de Classeapos 5 anos) >
Recquerimento de Matricula ™

Atas de Resultados de Recuperacao ™
=3 F<

A incineracdao desses documentos devera ser feita mediante termo assinado, na escola, pelo Diretor e
Secretario(a), com o nome dos alunos cuja documentacao foi incinerada.
Providéncias a serem tomadas ao proceder a incineragao: Lavrar uma Ata onde serao especificadas a natureza dos
documentos, ano letivo, série escolar, nivel de ensino, além de outros dados que forem considerados importantes para
identificacao dos documentos destruidos.

Publico: Secretaria Escolar

=

£ - Enucacin CpeniP -

Q rGers  an Finileao  ANOEM | piani 8w
. ===

)



[
™\ Formacado de

G GESTORES ESCOLARES

2018

Dimensao Legal do Trabalho da Secretaria Escolar
NOCOES COMPLEMENTARES - ATOS LEGAIS

A educacao e o ensino sao regidos por normas e diretrizes que
disciplinam sua acao e exigem de todos a obediéncia aos principios
basicos que tornam coerentes as acdes educacionais.

« Legislacio de Ambito Federal

- Artigo 24 da Lei n2 9.394/96, LDB, IV: determina que a Escola é responsavel pela documentacdo da vida

escolar do aluno, que deve ser organizada e preservada, visando o facil e rapido acesso quando for
solicitada.

Documentacao Escolar do aluno: histéricos escolares, declaracdes de conclusdes de séries e diplomas ou
certificados de conclusao de cursos, etc.

- Parecer CNE n2 16/ 97 e Resolug¢do n2 02/97- dispbe sobre o arquivamento dos documentos escolares
nas seguintes modalidades:

a) Documento original ou fotocdpia autenticada;

b) Fotograma por microfilmagem;

c) Disquete ou CD ROM através de sistema computadorizado -digitalizacao

Publico: Secretaria Escolar
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Dimensao Legal do Trabalho da Secretaria Escolar
Parecer CNE n? 16/ 97 e Resolug¢ao n2 02/97

Artigo 42: pessoa responsavel pelo manuseio e reproducao dos documentos
arquivados é o secretario da unidade escolar ou alguém por ele autorizado.

Artigo 82: Os documentos relativos a escola, gestores, professores e funcionarios
também compdem o Arquivo Escolar, entretanto, ndao necessariamente devem ser
microfilmados ou digitalizados, desde que sejam arquivados e localizados
facialmente.

Artigo 92: os papéis eliminados em razao da perda da validade do documento,
arquivamento pelo processo de microfilmagem e digitalizacao, serao inutilizados
mecanicamente ou cedidos a instituicoes beneficentes para fins de reciclagem.

Publico: Secretaria Escolar
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Dimensao Legal do Trabalho da Secretaria Escolar
Legislacdo no Ambito Estadual SEDUC/PI

Portaria GSE SEDUC 294/2016 e Instru¢cdo Normativa SUPEN-SEDUC n®° 001-2016:

estabelecem competéncias, normas e procedimentos para GUARDA, REGISTRO,

MANUTENCAO e ARQUIVAMENTO do DIARIO DE CLASSE nas Escolas Publicas da

Rede Estadual de Ensino do Piaui

e Relembrando: Diario de Classe é o documento oficial da escola para registro das
situacOes didaticas da vida escolar do aluno, da frequéncia, do acompanhamento

das suas aprendizagens e do desempenho escolar;

O preenchimento do Diario de Classe deve ser feito obrigatoriamente com tinta
preta ou azul, sendo proibido o uso de lapis, tendo em vista tratar-se de um
documento oficial e publico;

O Diario de Classe deve permanecer na Secretaria da escola, para garantir sua
consulta quando necessaria a comprovacao de atividades escolares realizadas, de
modo a resguardar direitos do professor e do aluno;

Publico: Secretaria Escolar
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Dimensao Legal do Trabalho da Secretaria Escolar

Legislacdo no Ambito Estadual SEDUC/PI

Portaria GSE SEDUC 294/2016 e Instru¢do Normativa SUPEN-SEDUC n° 001-2016: estabelecem
competéncias, normas e procedimentos para GUARDA, REGISTRO, MANUTENCAO e ARQUIVAMENTO do
DIARIO DE CLASSE nas Escolas Publicas da Rede Estadual de Ensino do Piaui

< DA GUARDA

procedimentos:
| — Realizar diariamente a entrega e o recolhimento, sendo vedado ao professor

retira-lo da escola, sob quaisquer circunstancias;

Il — Disponibilizar apenas um Didrio de Classe por componente curricular e/ou
atividade complementar (Mais Educacao, Preparatério ENEM, outros) e por turma a
cada professor;

Il — Arquivar todos os diarios de classe apods a conclusao do ano letivo, por no
minimo cinco anos;

O Diario de Classe deve permanecer disponivel para consulta, ndao sendo permitido
ao professor customiza-lo, encaderna-lo ou agrupa-lo.

/

<* DO REGISTRO - O registro é de competéncia da Secretaria da Escola, da
Coordenacao Pedagodgica e do Professor;

Publico: Secretaria Escolar
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Dimensao Legal do Trabalho da Secretaria Escolar
Legislacdo no Ambito Estadual SEDUC/PI

nas Escolas Publicas da Rede Estadual de Ensino do Piaui

< Compete a Secretaria da Escola:

| — Preencher a capa dos Diarios de Classe com o nome da unidade escolar, municipio,
etapa e modalidade de ensino, curso, componente curricular, etapa/maédulo ou série/ano,
turma, sala, turno, ano letivo e nome do professor por extenso;

|l — Registrar na parte interna:

a) cabecalho;

b) relacdo nominal dos alunos em ordem alfabética;

c) nome do aluno matriculado apds o inicio do ano letivo, com a data da efetivacao e apods
o ultimo nome registrado;

d) observacao devidamente datada na frente do nome do aluno, em casos de
transferéncia expedida, desisténcia, falecimento, abandono e remanejamento de aluno e
um traco em toda a extensao da frequéncia e média anulando os campos nao
preenchidos;

Publico: Secretaria Escolar
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Dimensao Legal do Trabalho da Secretaria Escolar

Legislacdo no Ambito Estadual SEDUC/PI

Portaria GSE SEDUC 294/2016 e Instrugdo Normativa SUPEN-SEDUC n® 001-2016: estabelecem competéncias, n
procedimentos para GUARDA, REGISTRO, MANUTENCAO e ARQUIVAMENTO do DIARIO DE CLASSE nas Escolas ]
da Rede Estadual de Ensino do Piaui iz

< Compete a Secretaria da Escola:

e) falta do professor em dias letivos no campo Frequéncia, preenchendo com um traco vertical na
frequéncia da data em que o professor faltou;

f) datas de aulas previstas na parte superior da frequéncia e as de reposicao no campo destinado

para este fim;

g) nome do aluno reclassificado ou remanejado de turma com a seguinte observacao:
“Transferido ou Reclassificado para turma/série/ano/etapa a partir de /] ” (datar);

h) Devera ser garantida a insercao do nome social do aluno, além do nome civil, mediante
solicitacdo formal do interessado, em conformidade com a Resolucdo do CNCD/LGBT n? 12/2015.
i) Emitir, depois de transcorridos 05 dias do término do bimestre, uma relacao dos

professores que nao entregaram os Diarios de Classe com os registros atualizados e encaminhar ao
Diretor da escola para adotar as devidas providéncias.

j) Orientar e acompanhar os lancamentos efetuados pelos professores verificando o cOmputo
dos dias letivos de acordo com o Calendario Escolar e carga horaria de cada componente
curricular ano/série/etapas/modulos das modalidades de ensino:

Publico: Secretaria Escolar
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Dimensao Legal do Trabalho da Secretaria Escolar
Legislacdo no Ambito Estadual SEDUC/PI

Rede Estadual de Ensino do Piaui

<* Compete a Secretaria da Escola: o
k) — Analisar o registro dos contetdos e notas, fazendo as intervencdes necessarias para ik
assegurar a aprendizagem de cada aluno;

|) — Realizar trabalho articulado com a Secretaria da Escola no sentido de assegurar o
cumprimento de todos os registros pertinentes a vida escolar do aluno;

m)— Comunicar, por escrito, a direcao da escola os casos de professores que ndo estejam
cumprindo com suas atribuicdes, relacionados a escrituracao do Diario de Classe;

n) - Emitir Notificacao ao professor solicitando a atualizacdao dos registros, conforme Anexo 01 desta
Portaria, devidamente fundamentado.

Publico: Secretaria Escolar
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Dimensao Legal do Trabalho da Secretaria Escolar
Legislacdo no Ambito Estadual SEDUC/PI

Escolas Publicas da Rede Estadual de Ensino do Piaui

+* Compete a Coordenag¢ao Pedagdgica:

I- fazer o registro do visto mensal das aulas ministradas, apds a conferéncia:

- Entre conteudo registrado com o previsto no planejamento;

- Das aulas previstas e dadas, para programacao de possiveis reposicoes

Il — Orientar os professores no preenchimento dos registros dos Diarios de Classe, de forma a
estabelecer uma relacao entre o Planejamento, o Projeto Politico Pedagdgico da Escola,
Regimento Escolar e a sua pratica;

lIl — Orientar e acompanhar os lancamentos efetuados pelos professores verificando o
computo dos dias letivos de acordo com o Calendario Escolar e carga horaria de cada
componente curricular ano/série/etapas/modulos das modalidades de ensino;

IV — Comunicar, por escrito, a direcao da escola os casos de professores que nao estejam
cumprindo com suas atribuicoes, relacionados a escrituracao do Diario de Classe;

V - Emitir Notificacdao ao professor solicitando a atualizacao dos registros, devidamente
fundamentado.

Publico: Secretaria Escolar
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Dimensao Legal do Trabalho da Secretaria Escolar

Legislacdo no Ambito Estadual SEDUC/PI
Portaria GSE SEDUC 294/2016 e Instru¢do Normativa SUPEN-SEDUC n° 001-2016: estabelecem competéngi

Escolas Publicas da Rede Estadual de Ensino do Piaui
%+ Cabe ao Professor: PP
| — Registrar os campos de Frequéncia do aluno utilizando apenas p ou P (presente) e f*
(falta);

Il — Computar o total de faltas de cada aluno ao final do més, ou ZERAR quando nao houver

auséncias;

lll — Registrar a média com o resultado obtido pelo aluno no periodo, ou ZERAR quando nao
houver nota;

IV — Preencher o espaco destinado ao registro do Conteudo, com as situacdes de
aprendizagem efetivamente trabalhadas, de forma légica, clara e rubricando-o;

V — Registrar FJ para Falta Justificada no campo Frequéncia e o motivo da falta no campo
Observacao;

Publico: Secretaria Escolar
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Dimensao Legal do Trabalho da Secretaria Escolar
Legislacdo no Ambito Estadual SEDUC/PI

Portaria GSE SEDUC 294/2016 e Instrugdo Normativa SUPEN-SEDUC n2 001-2016: estabelecem competéncias, norm '.' y & pra
para GUARDA, REGISTRO, MANUTENCAO e ARQUIVAMENTO do DIARIO DE CLASSE nas Escolas Publicas da Rede Estadual de Ensino do
Piaui

¢ Cabe ao Professor:

VI — Computar a frequéncia de aluno recebido (transferéncia ou remanejado ou reclassificado) no campo da

frequéncia, somente a partir da matricula na escola ou da efetivacao da mudanca do aluno para a nova turma.

- Em situacao de aulas repostas o professor fara o registro solicitado no campo especifico para Reposicao; em

situacao de aulas antecipadas o professor fara o registro nos campos de fregtiéncia e conteudo informando:

data, a freqiiéncia do aluno e resumo do conteudo trabalhado, apds a data da ultima aula prevista.

- No caso de preenchimento incorreto e rasura do Diario de Classe que possa comprometer a veracidade do
documento, fica sob a responsabilidade do professor refazé-lo. Nao havendo o comprometimento do
documento como um todo, o professor devera colocar a informacao correta, fazendo mencao a rasura e
rubricar.

VIl - Receber e entregar, diariamente o Diario de Classe a Secretaria da Escola;

VIII - Manter o didrio atualizado, em bom estado de limpeza e conservacao evitando rasuras.

Publico: Secretaria Escolar
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Dimensao Legal do Trabalho da Secretaria Escolar

Legislacdo no Ambito Estadual SEDUC/PI

Portaria GSE SEDUC 294/2016 e Instrugdo Normativa SUPEN-SEDUC n2 001-2016: estabelecem competéncias, norm 15 & pro

para GUARDA, REGISTRO, MANUTENCAO e ARQUIVAMENTO do DIARIO DE CLASSE nas Escolas Publicas da Rede Estadual de Ensino do
Piaui

¢ Compete a Dire¢ao da Escola:

| — Divulgar junto a equipe pedagogica as acdes implantadas na escola, para o monitoramento e manutencao
dos Diarios de Classe;

Il — Elaborar, em conjunto com a equipe da escola cronograma para orientacao e verificacao dos Diarios de
Classe;

IIl — Coordenar todo o processo de manutencao, de guarda e arquivamento dos Diarios de

Classe, fazendo cumprir as atribuicoes de cada segmento (secretaria da escola, coordenacao

pedagdgica e professor);

IV — Emitir Notificacdo de Adverténcia ao professor solicitando a atualizacao dos registros, quando do nao
atendimento da Notificacao do Coordenador Pedagdgico.

Publico: Secretaria Escolar
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Dimensao Legal do Trabalho da Secretaria Escolar

Legislacio no Ambito Estadual SEDUC/PI

Portaria GSE SEDUC 294/2016 e Instrugdo Normativa SUPEN-SEDUC n° 001-2016: estabelecem competéncias b =
normas e procedimentos para GUARDA, REGISTRO, MANUTENCAO e ARQUIVAMENTO do DIARIO DE CLASSE nas™ "
Escolas Publicas da Rede Estadual de Ensino do Piaui

s DESFAZIMENTO DO DIARIO DE CLASSE

O desfazimento do Diario de Classe seréa realizado pela escola, por meio de incineracéo,
apos transcorridos cinco anos mediante o atendimento dos seguintes passos:

| — Separar os diarios de classe por turmas de acordo com as respectivas series/anos, etapas,
modulos e turmas;

Il — Verificar se o registro dos diarios de classe consta nas Atas dos Resultados Finais;

I11 — Compatibilizar o registro realizado nos Diarios de Classe com o das Atas de Resultados
Finais e, no caso de haver divergéncia, providenciar a retificacio das Atas de Resultados Finais,
solicitando a GRE sua substituicéo;

IV — Comunicar a Geréncia Regional de Educacéo de sua jurisdicdo a data da realizacdo da
Incineragdo, com a descri¢cao dos documentos a serem incinerados.

Publico: Secretaria Escolar
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Dimensao Legal do Trabalho da Secretaria Escolar
Legislagﬁo no Ambito Estadual SEDUC/PI

e procedimentos para GUARDA, REGISTRO MANUTENCAO e ARQUIVAMENTO do DIARIO DE CLASSE nas Escolas” Z

Publicas da Rede Estadual de Ensino do Piaui
<+ DESFAZIMENTO DO DIARIO DE CLASSE

- O ato de incineracdo de documentos escolares, devera ser registrado em Ata Especial de Incineracéo,
na qual deverdo constar o quantitativo dos documentos e o ano letivo, com a discriminacao das
series/anos, etapas, modulos e turmas, por nivel e ou modalidade de ensino assinada pelo secretario,
coordenador pedagogico e gestor da escola e pelos representantes do conselho escolar, 50% mais um.

- Quando houver afastamento do professor titular da turma, o substituto deve assumir

todas as atribuicbes deste, quanto ao registro dos Diarios de Classe;

- O ndo cumprimento ao disposto nesta Portaria implicara na responsabilidade penal, civil e
administrativa na forma da legislacao vigente;

- Sao penalidades previstas pelo ndo cumprimento desta Portaria:

| — Notificacao;

Il — Sindicancia;

[11 — Abertura de Processo Administrativo e Disciplinar;

Publico: Secretaria Escolar




[
L) Formacado de

G GESTORES ESCOLARES

2018

%,V Concluindo o Mddulo...

* A secretaria escolar é a ponte entre as acoes da gestao escolar e os
demais integrantes da escola e da comunidade escolar.

* Integrar o grupo gestor de unidade escolar implica numa acao
refletida, consciente e comprometida com a construcao da escola
que queremos, fazendo-a democratica, participativa, sensivel,
transparente, competente na sua tarefa prioritaria a construcao da
aprendizagem, de qualidade, dos estudantes

Publico: Secretaria Escolar




MODULO II

SECRETARIA ESCOLAR :
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
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PROPOSTA PEDAGOGICA

V4

* E o instrumento que define o “ser” da escola, a sua identidade, o
modelo pedagogico que é aplicado, os objetivos, a metodologia do
ensino, o perfil do aluno que deseja formar, o perfil dos educadores,
as estratégias de avaliacao dos processos de ensino e aprendizagem,
contemplando a diversidade em todos os seus aspectos: sociais,

culturais, politicos, econdmicos, de género, geracao e etnia.

Publico: Secretaria Escolar
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PROPOSTA PEDAGOGICA

* O projeto representa a oportunidade de a direcao, a coordenacao
pedagodgica, os professores e a comunidade tomarem sua escola nas
maos, definir seu papel estratégico na educacao das criancas e
jovens, organizar suas acoes, visando atingir os objetivos a que se
propde. E o ordenador, o norteador da vida escolar”.

* A identidade da escola é definida pela sua vinculacao as questdes
inerentes a sua realidade, ancorando-se na temporalidade e saberes
proprios dos estudantes, na memoria coletiva que sinaliza futuros, na
rede de ciéncia e tecnologia disponivel na sociedade e nos
movimentos sociais....

Publico: Secretaria Escolar
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LDB E OS PRINCIPIOS QUE REGEM O ENSINO

O artigo 12, inciso — | afirma que os estabelecimentos de ensino,
respeitadas as normas comuns e as do seu sistema de ensino, terao a
incumbéncia de:

| - elaborar e executar sua proposta pedagogica.

Assegurar os principios:

l. Igualdade de condicOes para acesso e permanéncia na escola;
VII. Valorizacao do profissional da educacao escolar;

VIII. Gestao democratica do ensino publico, na forma da lei e da
legislacao do sistema de ensino;

Publico: Secretaria Escolar
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DIMENSOES DA PROPOSTA PEDAGOGICA

* Pedagogica — Diz respeito ao trabalho da escola como um todo em sua
finalidade primeira e a todas as atividades, inclusive a forma de gestao, a
abordagem curricular e a relacao escola — comunidade.

* Financeira — relaciona-se as questoes gerais de captacao e aplicacao de
recursos financeiros.

* Juridica — Retrata a legalidade das acdes e a relacao da escola com outras
instancias do sistema de ensino — Municipais, Estadual e Federal.

* Administrativa — Refere-se aqueles aspectos gerais de organizacao da
escola como: gerenciamento do quadro de pessoal, registro sobre a vida da
escola etc.

Publico: Secretaria Escolar
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* Baseia-se no Projeto Politico Pedagogico da escola sem, entretanto,
confundir-se com ele. E o instrumento que normatiza a estrutura e o
funcionamento da escola, que lhe da um ordenamento legal.

* Define as competéncias dos diversos segmentos da comunidade

escolar; os direitos e deveres, assim como ordena as relacdes intra e
Interinstitucionais.

Publico: Secretaria Escolar
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DEMOCRATIZACAO DO ACESSO E DA PERMANENCIA
COM SUCESSO DO ALUNO NA ESCOLA.

GESTAO DEMOCRATICO

PRINCIPIOS
DO PROJETO
PEDAGOGICO

VALORIZAGCAO DOS
PROFISSIONAIS DA RELACAO ENTRE A
EDUCACAO. ESCOLA E A COMUNIDADE.

QUALIDADE DE ENSINO
PARA TODAS AS ESCOLAS

l

ORGANIZAGAO CURRICULAR

Publico: Secretaria Escolar

Enucacin _—
Piaui &=
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\A escola precisa:

| —- [

| —]p- 7SR
| —p- TS oSS
| —p- 5555 55555556
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Publico: Secretaria Escolar
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PARA REFLETIR ...

“O projeto da escola depende, sobretudo, da ousadia dos seus agentes,

da ousadia de cada escola em assumir-se como tal, partindo da “cara”
que tem, com o seu cotidiano e o seu tempo-espaco, isto é, o contexto

historico em que ela se insere (...)”
Moacir Gadotti

Publico: Secretaria Escolar
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A organizacao da vida escolar faz-se através de um conjunto de normas que
visam garantir o acesso, a permanéncia e a progressao nos estudos, Bem como a
regularidade da vida escolar do aluno, abrangendo os seguintes documentos:
Requerimento de Matricula;
Pasta Individual do Aluno(Processo);
Ficha de Rendimento do Aluno;
Diario de Classe;
Boletim Escolar;
Historico Escolar;
Livro de Ata de Matricula; Livro de Ata; Ata de Resultados F
Livro de Protocolo e Registro
Livro de Expedicao de Certificados e Diplomas;
Mapas Colecionadores de Canhotos;
Proposta Pedagogica;
Regimento Interno;
Plano de Curso.

Publico: Secretaria Escolar
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MATRIZES CURRICULARES:

« EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS — EJA;
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SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO — SEDUC
SUPERINTENDENCIA DE ENSINO-SUPEN
UNIDADE DE ENSINO DE JOVENS E ADULTOS - UEJA

SEGMENTO III
AREA DO CONHECIMENTO DISCIPLINA ETAPA VI (12 e 22 SERIES)
CHS CHA CHS CHSEM
LINGUA PORTUGUESA 03 120 03
ARTE 01 40 01
LINGUAGENS CODIGOS E SUAS TECNOLOGIAS [is]i]/-Xe: (e N A ([o/ 01 40 01
LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA 01 40 01
MATEMATICA MATEMATICA 03 03
FISICA 02 80 02
CIENCIAS DA NATUREZA E SUAS TECNOLOGIAS [Nel¥][ Y[ 02 80 02
BIOLOGIA 02 80 02
GEOGRAFIA 02 80 02
HISTORIA 02 80 02
CIENCIAS HUMANAS E SUAS TECNOLOGIAS FILOSOFIA 01 40 01
SOCIOLOGIA 01 4o 01
ENSINO RELIGIOSO

CARGA HORARIA POR ETAPA “_“

LEGENDA: ETAPA VII

CHS: carga horaria semanal; ETAPANV' *Duracéo da etapa: 06 (meses);

CHA: carga horaria anual *Duracdo da etapa: 01 (um ano) «Carga horaria: 440 horas (quatrocentos e
CHSEM: carga horéaria semestral. *Carga horaria total: 880 (oitocentos e quarenta) horas aula;

oit_enta) horas aula; . _ *Dias letivos semanais: 05 (cinco)
*Dias letivos semanais: 05 (cinco) -Dias letivos anuais: 100 (cem)
*Dias letivos anuais: 200 (duzentos) Semanas letivas: 20 (vinte)

Semanas letivas: 40 (quarenta)

Puablico: Secretaria Escolar

= Canal
M Educagao
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SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO — SEDUC
SUPERINTENDENCIA DE ENSINO-SUPEN
UNIDADE DE ENSINO DE JOVENS E ADULTOS - UEJA

SEGMENTO II
AREA DO CONHECIMENTO DISCIPLINA ETAPA IV (62 e 72 ANOS) ETAPA V (82 e 92 ANOS)
CHS CHA CHS CHA
LINGUA PORTUGUESA 04 160 04
. ARTE 01 40 01
LINGUAGENS, CODIGOS E SUAS —
TECNOLOGIAS EDUCAGAO FiSICA 01 40 01
LINGUA ESTRANGEIRA MODERNA 01 40 01

MATEMATICA E SUAS TECNOLOGIAS MATEMATICA 04 160 04

CIENCIAS DA NATUREZA E SUAS .
TECNOLOGIAS SUEAS 03 Loy 03

GEOGRAFIA 03 120 03
CIENCIAS HUMANAS E SUAS TECNOLOGIAS HISTORIA 03 120 03
ENSINO RELIGIOSO 01

40 01

LEGENDA: DURAGAO DO CURSO: 02 ANOS

CHS: carga horéria semanal eDuragéao da etapa: 01 (um) ano;
CHA: carga horaria anual eCarga horaria total do curso: 1.680 (hum mil seiscentos e oitenta) horas aula;

eDias letivos semanais: 05 (cinco)
eDias letivos anuais: 200 (duzentos)
OSemar]as letivas: 40 (qlfarentei) " — Publico: Secretaria Escolar
Para o diurno cada aula tera duragao de 50 minutos. Para o noturno duragdo de 45 — 2
minutos. BEEEs QR Educagso
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S SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO — SEDUC
SUPERINTENDENCIA DE ENSINO-SUPEN
UNIDADE DE ENSINO DE JOVENS E ADULTOS - UEJA

| SEGMENTO
ETAPA | (1° ano) ETAPA Il (2° e 3° ano) ETAPA 11l (4° e 5° ano)

POLIVALENCIA POLIVALENCIA POLIVALENCIA
CHS CHA CHS CHS CHS CHA

AREAS DE CONHECIMENTO COMPONENTES CURRICULARES

LINGUA PORTUGUESA 05 200 05 200 05 200

LINGUAGENS, CODIGOS E SUAS

TECNOLOGIAS ED. FISICA 01 40 01 40 01 40

ARTE 01 40 01 40 01 40

MATEMATICA E SUAS TECNOLOGIAS ~ MATEMATICA 05 05 05

CIENCIAS DA NATUREZA E SUAS

TECNOLOGIAS CIENCIAS 02 02 02

HISTORIA 03 03 03
CIENCIAS HUMANAS E SUAS

TECNOLOGIAS GEOGRAFIA 03 03 03

ENSINO RELIGIOSO 01 40 01 40 01
TOTAL GERAL 21 840 21 840 21

«DURACAO DO CURSO: 03 (anos);

«CARGA HORARIA TOTAL POR ETAPA: 840 (oitocentos e quarenta) horas aula;

«CARGA HORARIA TOTAL NAS 03 ETAPAS: 2.520 (duas mil quinhentas e vinte) horas aula;
eDIAS LETIVOS SEMANAIS: 05 (cinco)

eDIAS LETIVOS ANUAIS: 200 (duzentos)

eSEMANAS LETIVAS: 40 (quarenta)

LEGENDA:

CHS: carga horéria semanal
CHA: carga horéria anual

Cada etapa terd duragdo de 01 ano e sera ministrada sob a forma de polivaléncia. Publico: Secretaria Escolar
As notas e frequéncias de alunos serao consolidadas e registradas bimestralmente sob a forma de polivaléncia a — =)
-—
i

Q TR Educacio TTOEL | Plani &=
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MATRICULAS DE ALUNOS COM 12 ANO DO E.M. CONCLUIDO

* Matricular o aluno na etapa VI, alimentar os primeiros bimestres da
etapa, com as notas do 12 ano que constam no historico escolar.

* A mesma situacao se aplica para as demais etapas, com excecao das

* Etapas | e VII.
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CERTIFICACAO DO ENCCEJA

* Os aprovados devem procurar as Gerencias Regionais onde foram
realizadas as provas.

* 12 - GRE
* 42 - GRE
* 92 - GRE
* 102 - GRE

* Aqueles que nao lograrem éxito em todos os componentes
curriculares do ENCCEJA, devem procurar os CEJAs para cursar o que
ficou pendente.
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[ Login - SEDUC x

< C' | ® N&o seguro | academico.seduc.pi.gov.br/Academico2/

EDUCACGAQ| Scigiee ace

SISTEMA ACADEMICO SEDUC

O Professor mais conectado com a Escola
e a Escola mais conectada com o futuro.

SEJA BEM VINDO

Usuario

(©) Controle de notas, faltas e ocorréncias. -
(=}

@ N&o precisa instalar nada e é acessivel de qualquer lugar ou dispositivo. _
Entrar

@ Controle as turmas de todas as escolas que vocé leciona.

- . . Informagdes e Suporte
@ Tudo € salvo na nuvemn e ndo precisa se preocupar em perder nada! suporte@seduc. pi.gov.br

(86) 3216-3295, (86) 3216-2606,
(86) 3215-5452
Horario de Atendimento 7:30 as 13:30

@Nova Apostila Manual Escola (Matricula e Pré-Matricula)
@Vl’deo aulas - Centro de Treinamento Video Aulas (novo) ll

~ANAVICDAN NN CCTADN:, -

Tara escolar

—_— &)
PACTO FELA - N EDUCA P%_"" [ =
ArG A Educagio 500 = | Piani ©=

(&) Apostila Manual Professor
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LEMBRTES:

* TERMINOLOGIA :

* ENSINO FUNDAMENTAL = ANO( As disciplinas estao classificadas
separadamente, por série e carga horaria, portanto no HISTORICO ESCOLAR
deverao constar separadamente, conforme a MATRIZ CURRICULAR).

« ENSINO MEDIO =SERIE ( A PARTIR DESSA NOVA MATRIZ 2018)
« EDUCACAO PROFISSIONAL( SERIE E MODULO)
« EDUCACAO DE JOVENS E ADULTOS:

1. ENSINO MEDIO 1 ANO E SEIS MESES( A VII ETAPA EM SEIS MESES DE
DURACAO EM TODAS AS ENTIDADES DE ENSINO;

2. REGISTRO DO | SEGMENTO EM POLIVALENCIA NO HISTORICO ESCOLAR;
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Proposta Pedagogica

E o documento da escola que contém:

- Sua organizacao, seus principios e sua filosofia;

- Sua forma de atendimento; cursos e conteudos ofertados, metodologia de
ensino;

- Sua matriz curricular, regime, calendario escolar; N—

,{ PROJETO
POLITICO
PEDAGOGICO |

. Seus processos de avaliacdo, promoc3o, classificacdo, progres ™" arcial;

- Seus recursos materiais e humanos;

Compete ao Secretario Escolar manter a Proposta Pedagdgica em local de facil
acesso a toda a comunidade escolar.

Publico: Secretaria Escolar
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Regimento Escolar

E o documento legal onde constam todos os
dados do estabelecimento de ensino: cursos
ofertados, objetivos gerais e especificos, normas
para admissao, avaliacao, promoc¢ao e reprovacao,
obrigacdes, direitos e deveres. E o conjunto das normas e regras que norteiam os procedimentos, os direitos
e os deveres da equipe administrativa, professores e educandos.

O regimento constitui uma sintese do projeto politico pedagogico da escola.
Deve ser constituido de forma participativa, envolvendo toda a comunidade escolar: corpo docente,
corpo discente, pais de alunos, direcao, equipe pedagogica, funcionarios da escola, Conselho Escolar e APC.

Embasamento Legal do Regimento Escolar:
* Constituicao Federal
* LDB n°9394/96
* Estatuto da Crianca e do Adolescente
* Conselho Estadual de Educacao-CEE/PI.
Compete ao Secretario Escolar manter o Regimento Escolar em local de facil acesso a toda g comun
escolar.




MODULO III

ESCRITURACAO ESCOLAR
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Escrituracao Escolar

Conceito:

Escrituragao Escolar é o registro sistematico dos fatos e dados relativos a vida escolar do aluno e da
unidade escolar, com a finalidade de assegurar, em qualquer época, a verificacao:

- da identidade de cada aluno;

- da regularidade de seus estudos;

- da autenticidade de sua vida escolar;
- do funcionamento da escola.

A unidade escolar compete organizar
a escrituracao escolar para atender,
prontamente, as solicitacdes de
informacdes e esclarecimentos.

Publico: Secretaria Escolar

EDuCAGAD 2 .
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A Escrituracao Escolar e o Arquivamento de documentos sao de responsabilidade
do (a) Secretario (a) da unidade escolar, cabendo a superintendéncia a Direcao.

Alguns principios como objetividade, simplicidade, autenticidade e
racionalidade devem ser observados no ato da efetivacao do registro.

Todo registro escolar efetuado pela unidade escolar deve conter a data e
assinatura(s) do(s) responsavel(is) pelo registro.

Os documentos expedidos pela unidade escolar serao, obrigatoriamente,
assinados pelo Diretor e pelo(a) Secretario(a), co-responsaveis pela verdade do
registro. Suas assinaturas deverao estar acompanhadas dos respectivos nomes, por
extenso e sotopostos, bem como do numero de registro profissional do ato de
designacao.

Publico: Secretaria Escolar
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REGISTROS RELATIVOS A VIDA ESCOLAR DO ALUNO
Matricula:

O EDITAL DE MATRICULA é o documento que orienta quanto ao processamento e a
documentacao necessaria a matricula do aluno. O(A) Secretario(a) Escolar deve afixar em local de facil
acesso a toda a comunidade escolar.

Na matricula constara: nome, sexo, filiacao, data e local de nascimento do aluno, nome,
nacionalidade, profissdes dos pais e/ou responsaveis, assinatura do pai ou responsavel; relacdo dos
documentos apresentados com indicacdes dos que foram devolvidos.

Requerimento de Matricula:

E o documento formal que vincula o aluno a uma unidade escolar;

O Requerimento de Matricula é elaborado pela unidade escolar, contendo dados de identificacao do
aluno, endereco residencial, curso, série, turno, turma, ano letivo, cor, raca, data, assinatura do
responsavel legal, deferimento da Direcao e espaco para observacao;

O Requerimento de Matricula, por sua natureza, é de tal responsabilidade que nao pode ser
preenchido simplesmente pelo proprio aluno ou responsavel legal, mas com acompanhamento,
assisténcia, conferéncia de dados, documentos e assinaturas por funcionarios experientes ou treinados
da Secretaria Escolar;

Publico: Secretaria Escolar

/—“'r;ﬂ""
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A matricula sé pode ser deferida pelo (a) Diretor(a) quando for constatado que os documentos do
aluno estao completos, conforme a legislacao vigente, assumindo a responsabilidade sobre qualquer
irregularidade na documentacao apresentada pelo aluno ou responsavel legal;

O Requerimento de Matricula nao deve conter rasuras, espacos em branco ou aplicacao de
corretivos.

Serao utilizadas as FICHAS DO EDUCACENSO para validagcao no i-SEDUC.

Evite matricular aluno transferido sem histdrico escolar. Quando o Atencao!!!
fizer certifigue-se da procedéncia da declaracao e sua autenticidade.

Cancelamento

De acordo com o Regimento das Unidades Escolares, a matricula podera ser cancelada em

qualquer época do ano, por iniciativa do aluno ou compulsoriamente pelo diretor do estabelecimento.
Neste ultimo caso, com indicacao das respectivas razoes da escola ou em se tratando de grave infracao ou
reiteradas faltas contra dispositivos do Regimento Interno do estabelecimento.

Publico: Secretaria Escolar
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Registro:

Ao encerrar o periodo da matricula, sera feito lancamento dos dados pessoais do aluno no livro
de matricula, a fim de regularizar a situacao do aluno na escola e submeté-lo a apreciacao da pessoa
competente.

Como proceder:
Utilizando o requerimento de matricula;
Conferindo os dados pessoais do aluno, contido na ficha individual/capa do processo, lancando-

os no livro de matricula, observando a certidao dos mesmos.
Competéncia do(a) secretario(a):

» Acompanhar o desenvolvimento do trabalho;

» Verificar e assinar o livro;

Informar no sistema académico do i-SEDUC

Publico: Secretaria Escolar
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Pasta Individual do Aluno:

Para cada aluno havera uma capa de processo, em cuja capa serao transcritos os dados do aluno,
constantes do livro de matricula.

No caso de alunos transferidos, constarao, na mesma pasta, documentos que comprovem a sua vida
escolar.

Quando realizar:
No inicio do ano letivo, para manter atualizados os dados da vida escolar do aluno.

A quem delegar:

Auxiliares de secretaria. =24

Funicer

Compete ao(a) secretario(a):
Distribuir tarefas;
Orientar o pessoal envolvido no trabalho

Publico: Secretaria Escolar
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Historico Escolar:

Conceito:

Historico Escolar é o documento que registra a vida escolar do aluno e se destina a
transferéncia, registro de certificado, comprovacao de estudo e cursos realizados.

Deve ser preenchido em duas vias, devidamente datado e assinado pelo(a) Secretario(a)
Escolar e Diretor da unidade escolar, com seus respectivos carimbos, sendo uma via entregue ao
aluno e a outra arquivada em sua pasta.

No cabecalho, além dos dados da unidade escolar, como nome, n° do ato legal de Autorizacao de

Funcionamento, devem constar os dados do aluno e a ultima série/ano cursada por ele.

O registro das notas deve ser de acordo com o dos canhotos e Atas de Resultados Finais. O
registro da carga horaria deve ser de acordo com a estabelecida na Matriz Curricular aprovada e
operacionalizada.

O Histarico Escolar nao deve conter rasuras, espacos em branco ou aplicacao de corretivos.

Todos os esclarecimentos sobre a vida escolar do aluno devem ser apostilados no verso do
Historico Escolar, no campo da observacao, contendo data e assinatura do Secretario Escolar e do
Diretor, com seus respectivos carimbos.

Publico: Secretaria Escolar
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Escrituracgao:
Findando o periodo letivo, sao transcritos os dados da Ficha de
Rendimento para o Historico Escolar do aluno.

Na pasta do aluno, devera constar apenas uma copia do historico, no
qual serdo registrados gradativamente, as séries/anos cursados, fazendo
referéncia a carga horaria e os resultados finais obtidos em cada disciplina, area
de estudo ou atividades, mencionando para outros fins, o tempo em que cursou
e concluiu as séries/anos.

Somente no ato da expedicao da transferéncia ou conclusao do curso, sera feita a transcricao
dos dados em trés vias, sendo duas entregue ao aluno, e a terceira ficara na unidade escolar, para

arquivamento.
N3ao devera conter rasuras, borroes ou entrelinhas e as lacunas serao anuladas com tracos

diagonais.

Dados necessarios para o preenchimento do Historico Escolar

1. Da Instituicao de Ensino: indicar o nome e endereco completo da instituicao. Parecer de
autorizacao, reconhecimento e aprovacao de cursos com data .

2. Do Aluno: registrar o nome completo do aluno, conforme certidao de nascimento ou
casamento, filiacao, nacionalidade, naturalidade, data do nascimento, CPF, quando houver. | - Pabtico: Secretanatseoier
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3. Da Organizacdo: registrar a ordenacdo e a seqliéncia das séries/anos, niveis, por ano, curriculo
desenvolvido (base nacional comum e parte diversificada), carga horaria anual ministrada, frequéncia e
resultado da aprendizagem expresso em notas/médias, conceitos ou mencdes, conforme sistematica de
avaliacao adotada.

4. Do espaco reservado as observacoes: procedimentos de regularizacdao de vida escolar promovido
pela instituicdo, quando houver, indicando sua fundamentacao legal, bem como, sugere-se que indigque a
avaliacao adotada.

5. Das assinaturas: datar e assinar (Diretor e secretario(a) escolar), indicando os numeros dos
respectivos registros ou Parecer de autorizacao.

A quem delegar:
Aucxiliares de secretaria, encarregados do servico da vida escolar e/ou Secretario de Unidade.

v

Compete ao(a) secretario(a): =

Acompanhar os trabalhos;
Conferir e assinar os historicos.

Publico: Secretaria Escolar
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Secretaria de Estado
da Educacao / SEDUC
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~
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Piaui

GOVERNO DO ESTADO

Validade:

Somente é valido o Histdrico devidamente preenchido,
contendo o que se prevé, sem qualquer rasura, bastando para sua
autenticidade as assinaturas do Diretor e Secretario(a) da Unidade

Escolar, com seus respectivos nimeros de registros e/ou autorizacao,
expedidos pela GERVE, setor proprio da Secretaria da Educacao,

responsavel pela concessao de registros.

Publico: Secretaria Escolar
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Livro de Ata:

Registra de forma exata e metddica, as ocorréncias
e decisoes tomadas nas assembleias, reunioes ou sessoes
realizadas por comissdes, conselhos, congregacoes
ou outras entidades semelhantes.

No termo de abertura do Livro de Atas, deve constar o nome da instituicao de ensino, conforme ato de

criacao, o nome do Estado, do municipio onde esta situado, data e ano, as ocorréncias, decisdes e encaminhamentos
e ao final, a assinatura do secretario e do diretor da instituicao de ensino e de todos os presentes.

Por ser de valor formal, a Ata deve ser lavrada de tal maneira que seja inviavel introduzir modificacdes
posteriores. Nao se fazem paragrafos ou se deixam espacos entre as palavras.

A Ata é lancada em livro préprio devidamente autentica do, cujas paginas sao rubricadas e numeradas.

Publico: Secretaria Escolar
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Existem tipos de Atas que, por se referirem a rotinas e procedimentos padronizados, sao lancadas
em formulario com lacunas a serem preenchidas. Nesse tipo de Ata, é imprescindivel prevenir qualquer
tipo de fraude, preenchendo os eventuais espacos em branco com tracos ou outros sinais convencionais.
Nesse caso, também se registra o nUmero da pagina e rubrica-se cada folha.

Na Ata ndao se admitem rasuras, para ressalvar
erro constatado durante a redacao, usa-se a
palavra “DIGQO”, depois da palavra errada,
repetindo-se a palavra ou expressao de forma
correta.(ex.: aos dezesseis dias do més, digo,
do més de abril...).

Ao ser constatado erro ou omissao apods a redacao, usa se a expressao “EM TEMPQ”, que é escrito apds o
texto da Ata, seguindo-se a emenda ou acréscimo: (ex.: em tempo onde se |é “abono”, leia-se “abandono).

A Ata deve ser redigida por um(a) secretario(a) efetivo(a) do drgao ou, na falta desse, por um(a)
secretario(a) ad hoc, isto é, eventual, designado na ocasiao.

Publico: Secretaria Escolar
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Assinam a Ata, mente, todas as pessoas presentes a reuniao, as vezes, € assinado somente
pelas pessoas que presidiram a sessao (presidente e secretario). As assinaturas devem ser continuas, isto
é, ao longo das linhas do livro de Atas, sem intervalos. ( ex.: Maria..., Rosa..., Jodo...)

As partes de uma Ata variam de acordo com a natureza das reunides. As que mais
frequentemente aparecem, além de titulo e das assinaturas, sao as seguintes: dia , més, ano e hora da
reunido( por extenso), local da reunido, pessoas presentes, devidamente qualificadas ( conselheiros,

professores, pais), presidente e secretario dos trabalhos, ordem do dia ( discussdes, votacoes,
deliberacdes, outras), encerramento.

As Atas que resultem de reunides ou assembleias devem ser assinadas pela pessoa que a
secretariou e também por todos os presentes.

._i} i%_;&?

Publico: Secretaria Escolar
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Atas de Resultados Finais:

Ata de Resultados Finais € o principal documento de escrituracao estoiar onde se
registra o resultado final do aluno no ano letivo, sendo o documento que legitima sua vida

escolar e que servira de base para expedicao do Historico Escolar e Guia de Transferéncia.
As Atas de Resultados Finais devem ser elaboradas pela Secretaria Escolar,

confeccionadas em duas vias, sem rasuras e abreviaturas.

A relacao nominal dos alunos deve estar de acordo com o Diario de Classe.

No espaco destinado ao Resultado Final deverao constar as notas obtidas pelo
aluno em conformidade com as registradas nos canhotos.

A nomenclatura das areas de conhecimento ou disciplinas deve ser registrada
conforme o estabelecido na Matriz Curricular aprovada.

A data de encerramento do processo de avaliacao deve ser a data do ultimo dia de
atividade previsto no Calendario Escolar.

No termo de encerramento deve constar a data da elaboracao do documento. Os
espacos em branco devem ser cancelados.

Publico: Secretaria Escolar
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As Atas de Resultados Finais devem ser conferidas e assinadas pelo Diretor e pelo Secretario
Escolar, cabendo-lhes inteira responsabilidade por estes atos.

Escrituracao

Os resultados finais obtidos pelos alunos, em cada periodo letivo, serao lancados no livro de Ata,

registrando série por série cada disciplina, area de estudo ou atividades.

Nao devera conter rasuras, borrdbes ou entrelinhas, e as lacunas serao anuladas com tracos
diagonais.

Cada Ata tera a assinatura obrigatéria
do Diretor e Secretdrio de Unidade Escolar.

Compete ao(a) secretario(a):
Conferir e assinar o livro de Ata.

Publico: Secretaria Escolar
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Certificado:

Q certificado se integra ao histdrico escolar e se

destina a conclusao dos estudos realizados pelo aluno

no estabelecimento de ensino.

De acordo com o Art. 24, Inciso VII, da Lei n° 9.394/96, caberd aos estabelecimentos expedir os certificados
de conclusao de séries/anos, conjunto de disciplinas ou nivel escolar.

Expedicao:
A expedicao do certificado sera apds a conclusao do curso para impedir atraso no prosseguimento
da escolaridade do aluno e atestar conclusao do nivel de ensino e estudos realizados no estabelecimento.

Para o preenchimento do Certificado, deve-se verificar as Atas de resultados finais e escolher os
dados pessoais no prontuario do aluno.

Publico: Secretaria Escolar
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A quem delegar
Auxiliares de secretaria, encarregados do servigo de vida escolar.

Compete ao(a) secretario(a)

Conferir série/ano por série/ano e assinar os certificados;
Fazer a tramitacdao do documento no setor préprio da Secretaria da Educacao para fins de Registro.

Os estabelecimentos de ensino requisitardo a GERVE/SURVE, o Certificado correspondentes ao numero de
alunos habilitados, evitando desperdicio.

>

Registro de certificados

Constitui um ato de reconhecimento da legalidade dos Certificados.

Publico: Secretaria Escolar
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Tramitacao

Os Certificados serao enviados a GERVE/SURVE, para registro através das
Unidades Escolares, devidamente acompanhados dos Histéricos Escolares

completos, que constituirao a 12 via da documentacao de conclusao do curso ou
nivel de ensino.

Apds o registro pelo referido setor, os documentos serao devolvidos ao
estabelecimento de ensino para entrega ao aluno.

Publico: Secretaria Escolar
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Transferéncia:

Transferéncia é a passagem do educando de uma para COMUNICADO

outra unidade escolar, inclusive de pais estrangeiro, com base
na equivaléncia e aproveitamento de estudos. e — :

Para a expedicao das transferéncias, serao utilizados formularios préprios(Historicos Escolares).

No verso do formulario , quando da expedicao do documento, no decorrer do ano letivo, ou seja,
“Cursando”, deverao ser registrados os resultados obtidos até a data da expedicao, como também todas as
observacoes pertinentes a situacao do aluno.

A transferéncia de aluno de um estabelecimento para outro é permitida nos termos da Lei n° 9.394 e
da Resolucdo n° 001/2001(a titulo precario) do Conselho Estadual de Educacao.

Expedicao:

De acordo com o Regimento Interno das Unidades Escolares em vigor, a transferéncia do aluno
podera ser expedida em qualquer época do ano.

A transferéncia dar-se-a atendendo requerimento do pai ou responsavel pelo aluno.

Publico: Secretaria Escolar
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Declaracao

Declaracao é o instrumento em que se afirma a
existéncia ou inexisténcia de um estado, direito ou fato.
SO tera validade durante 30(trinta) dias.

Compete ao Secretario Escolar redigir a Declaracao
com as devidas informacdes, portanto, bastante
atencao nessa hora.
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NORMAS REGIMENTAIS/SEDUC

« CAPITULO IV - Da Expedicdo de Documentos de Vida Escolar

e Art. 52 - Cabe a unidade escolar expedir historicos escolares,
declaracoes de conclusao de série/modulo ou curso, diplomas ou
certificados de conclusao de curso, com especificacoes que
assegurem a clareza, a regularidade e a autenticidade da vida escolar
dos alunos (as), em conformidade com os prazos e normas
estabelecidas pela resolucao CEE/PI n? 178/2010.

* Paragrafo unico- A escola podera expedir declaragao complementar
ao historico escolar das competéncias adquiridas pelos (as) alunos
(as) em areas especificas do conhecimento.

Publico: Secretaria Escolar
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Quando a transferéncia se der no decurso
do ano letivo, o Historico escolar devera
ser acompanhado da ficha individual(NO VERSO DO
HISTORICO ESCOLAR), devendo
ficar copia desta, arquivada na Unidade Escolar.

Ndo se podera negar ou reter a transferéncia do aluno.

Prazo para entrega
Deve-se observar, para expedicao da transferéncia, o prazo de 48 horas, quando solicitada no

decorrer do periodo letivo e, dez dias, quando da conclusdo de série/ano ou curso.

A quem delegar
Auxiliar de secretaria encarregado dos servicos de vida escolar.

Competéncia do(a) Secretario(a)
Conferir e assinar a documentacao;

Ao receber processos de transferéncia, o Secretario devera examinar a documentacao do aluno
com 0 mesmo Vigor que usa para expedir. Pablico: Secretoria Escolor _
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Diario de Classe: FEa

O Diario de Classe € o documento fundamental para registro do diagndstico inicial da turma, frequéncia do
aluno, planejamento, avaliacdes e relatdrio final de trabalho do professor , bem como da carga horaria prevista na Matriz
Curricular.

O Diario de Classe tem como objetivo principal comprovar a veracidade e a regularidade dos atos praticados.

Compete a Secretaria Escolar fornecer ao professor o Didrio de Classe com a Relacao Nominal dos Alunos,
conforme a copia da Certiddao de Nascimento ou Casamento, de forma legivel e sem rasuras e s6 a ela compete
acrescentar o nome dos alunos matriculados no decorrer do ano letivo e as observacdes referentes a transferéncias,
cancelamento, remanejamento, classificacao, especificando o amparo legal, bem como anular os espacos destinados a
frequéncia dos mesmos.

Compete ainda a Secretaria Escolar conferir as notas registradas nos Diarios de Classe com as notas registradas
nos respectivos canhotos e Ficha de Rendimento do aluno.

Publico: Secretaria Escolar
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Escrituracao

A escrituracao do Didrio de
Classe é de exclusiva competéncia e
responsabilidade do professor, que
devera manté-lo atualizado e organizado, registrando a frequéncia e notas dos alunos, o conteddo programatico, as
aulas previstas e dadas, observando o Calendario Escolar aprovado. Quando ocorrer reposicdao de aulas, as mesmas
devem ser registradas, também, no final do Diario de Classe.

Compete a Diregao e Coordenador verificar(atividade do coordenador) e visitar, mensalmente, os Diarios

de Classe e NAO permitir a sua retirada da unidade escolar, pois os mesmos devem estar sempre a disposicdo da
Secretaria Escolar para as informacdes necessarias, mantidos em local apropriado, que assegure sua inviolabilidade.

Deve-se evitar qualquer tipo de rasuras. Caso haja necessidade, as rasuras devem ser devidamente
observadas e assinadas por quem as efetuou.

Registra-se a frequéncia de cada aluno por aula; conteudos desenvolvidos; resultados de avaliacdo,
inclusive os correspondentes a atividades de recuperacao, quando houver. S3o registros de competéncia e
responsabilidades dos professores, como também o devido encaminhamento a Secretaria da Escola.

Publico: Secretaria Escolar
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ATENGAO

“Quanto aos didrios de classe (ou equivalente) sera conveniente sua
conservacao no minimo até o registro dos certificados dos alunos a que se referem, ou da autenticacao da vida
escolar desses alunos pelo drgao competente”

E importante que se tenha

I conhecimento de quais
‘ . documentos podem ser destruidos

e quais devem necessariamente,

ser conservados no arquivo.

Publico: Secretaria Escolar
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Mapa Colecionador de Canhotos:

Mapa Colecionador de Canhotos € um = =
documento obrigatdorio no arquivo da unidade escolar, E-:l
composto por canhotos mensais entregues pelos professores

a Secretaria Escolar apds o encerramento de cada més, na data prevista

no calendario Escolar aprovado.

Os Canhotos devem conter frequéncia, aproveitamento do aluno, n° de aulas previstas e dadas,
devidamente assinados pelo professor, coordenador e diretor.

E de exclusiva competéncia e obrigacio da Secretaria Escolar conferir as notas dos canhotos
com as dos Didrios de Classe no ato de seu recolhimento, fazendo constar data e assinatura do
responsavel pelo recebimento.

O Mapa Colecionador de Canhotos deve ser organizado contendo a relacao nominal dos
alunos, de acordo com os Diarios de Classe.

Nos Canhotos e no Mapa Colecionador de CANHOTOS nao deve conter rasuras, espacos em
branco ou aplicacao de corretivos.

O(A) Secretario(a) Escolar deve organizar pastas formando mapas por turma e série para
colecionar os canhotos dos Diarios de Classe. Publico: Secrefaria Escolar
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DOCUMENTOS CIRCULANTES NUMA SECRETARIA

1 - Livro de Protocolo e Registro
Uma boa memoria é imprescindivel para todos
agueles que lidam com o publico, porque permite atender
bem e criar um ambiente de cordialidade com todos os
membros da comunidade escolar e da comunidade
em . Entretanto, os servicos de uma secretaria ndao podem depender da memoria. Além de um arquivo bem
organizado, sao importantes em uma secretaria os servicos de registro e protocolo, porque:

*eliminam e esclarecem duvidas;
*atestam a expedicao e o recebimento de documentos e;
*permitem consulta rapida;

Compete a(o) Secretaria(o) Escolar manter funcionando o livro de protocolo e registro.
2 - Portaria
Portaria é o documento de ato administrativo lavrado por chefes de reparticbes ou outras
autoridades contendo: instrucao acerca de aplicacao de leis ou regulamentos, aprovacao de documentos de
carater interno, constituicao de comissdes ou expressao de decisdes dessas comissoes.
Compete ao Secretario Escolar manter a organizacdo destes documentos. Pablieo: Secretoria Sseoier
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6 - Plano de Curso h ‘

E o plano de trabalho pedagdgico de cada curso: contém os objetivos do curso, o cronograma das
atividades propostas e o desenvolvimento dos conteudos. Deve ser arquivados em pastas especificas.

7 - Prontuario dos Funcionarios da Escola

E ainda aconselhdvel manter um arquivo de “curriculum vitae” dos professores, organizado em
ordem alfabética.

8 - Livro de Frequéncia dos Funcionarios

E Competéncia do Secretario Escolar acompanhar
juntamente com o Diretor, e informar @ GRE através de
mapa a freqliéncia de todos os servidores da escolar.

Publico: Secretaria Escolar
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LEMBRETES:

1-As primeiras vias de certificados e diplomas
pertencem ao aluno, por direito. E aconselhavel manter
um livro de protocolo para controle da entrega desses

documentos;
2-Documentos que apresentam dados pessoais do aluno(certidao, titulo de eleitor, certificado de

alistamento militar) ndo podem, por norma legal, ficar retidos mais de 15 dias. Uma vez conferidos devem

ser devolvidos;
3-Para controle interno, é aconselhavel manter um pequeno livro de protocolo onde sao

assentados os oficios e circulares expedidos;
4-A Escrituracao Escolar € o mecanismo que garante a realizacao do processo pedagogico;

5-A escola deve expedir tantas vias dos documentos escolares quantas forem solicitadas pelo aluno
ou responsavel legal, isentas de qualquer taxa.

Publico: Secretaria Escolar
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INSTRUMENTAIS ESCOLARES

Publico: Secretaria Escolar
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CAPRPA PROCESSO ALUNE

ESTADO DO PIAUI
PREFEITURA MUNICIPAL DE PICOS_ -
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO PROCESSON

NOTAS:
ESCOLA MUNICIPAL

PROCESSO INDIVIDUAL DO ALUNO |G s st acnen

to que lhe diga respeito.

ALUNO (A) MATRICULA N°

02 - E obrigatoério a atualizagéo da
DOCUMENTOS QUE COMPOEM O PROCESSO doEnmRniEgRgRn Sldno:

OBS:

Publico: Secretaria Escolar
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CERTIFICADO ENSINO PARCIAL

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
ESTADO DO PIAUI

Nome do Estabelecimento

Endereco Telefone

AUTORIZACAO PELA RESOLUCAO C.E.E./PI. N°
CERTIFICADO DE CONCLUSAO DO ENSINO

O Diretor da Unidade Escolar

no uso de suas atribui¢gdes legais confere a

, filho (a) de

e de

Natural de

Estado de (o)
a de , 0 presente certificado por ter concluido no ano

pelas leis do Pais.
, de

(Local e Data)

SECRETARIO (A) DIRETOR (A)

v an— )
N ===
nascido (a)
o Ensino para que possa gozar de todos os direitos e prerrogativas concendidas,
de

lar
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Regular
<7 GOVERNO DO ESTADD DO PIAUI
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GERENCUA DE INSPEGAD ESCOLAR - GIE

ESTAZELECINENTO DF £SO

ENOLRECO.
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GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO E CULTURA - SEDUC
UNIDADE DE GESTAO E INSPECAO ESCOLAR - UGIE
GERENCIA DE INSPECAO ESCOLAR - GIE

HISTORICO ESCOLAR

FICHA INDIVIDUAL DO IA DO ALUNO

ANO:

TO ESCOLARE FI

AVALIAGAO/FREQUENCIA

DISCIPLINAS 2° AVAL 5% AVAL 6° AVAL

Notas | Faltas as | Faitas as s | Notas | Faitas | Notas | Faltas

ESTABELECIMENTO DE ENSINO

ENDEREGO

Ato n°, data e 6rgao que autorizou ou da escola

HISTORICO ESCOLAR
NOME DO ALUNO ( A):

DATA DE NASCIMENTO: / / MUNICIPIO ESTADO:

PAI:

FILIAGAO:
MAE:

DISCIPLIN

>
n
0
>
A
@
>

POLIVALENCIA
CARGAHORARIA
LINGUA
PORTUGUESA
CARGAHORARIA
CARGAHORARIA
HISTORIA
CARGA HORARIA
CARGAHORARIA
CIENCIAS NATURAIS
CARGAHORARIA
CARGAHORARIA
ENSINO RELIGIOSO
CARGAHORARIA
EDUCAGAO FiSICA
CARGAHORARIA
LING. ESTRANGEIRA |-
CARGAHORARIA
CARGAHORARIA
CARGAHORARIA
CARGAHORARIA

MATEMATICA

CARGA HORARIA

CARGA HORARIA
CARGA HORARIA
CARGAHORARIA

ATENCAO: Preencher somente em caso do aluno solicitar transferéncia durante o periodo letivo.

[ 1] 1

ESTABELECIMENTO:

ESTABELECIMENTO:

VERIFICAGAO DO RENDIMENTO E FREQUENCIA ESCOLAR

1- Para efeito de aprovagéo o aluno devera obter, durante o ano letivo, no minimo 24 pontos
total de 40 pontos por disciplina.

2- Quando a assiduidade, sera aprovado o aluno que obtiver frequéncia minima de 75% do total da carga horaria trabalhada pela escola durante
o periodo letivo.

a60% do escolar, do

ESTABELECIMENTO:

ESTABELECIMENTO:

N

ESTABELECIMENTO:

ESTABELECIMENTO:

[

OBSERVAGAO:

Neste documento ndo ha emendas nem rasuras

IE_STABELECIMENTO:

|ESTABELECIMENTO:

[TTT T I Ittt

ESTABELECIMENTO:

LOCAL E DATA

SECRETARIO(A) DIRETOR(A)

HEEEEEEEEREEE

ESTABELECIMENTO:

SEGMENTO |

[ [T T T TTTTTTIT]

ESTABELECIMENTO:

ESTABELECIMENTO:

SEGMENTO Il

"|EsTaBELECIMENTO: Local:

LEGENDA - EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

Etapa | - Alfabetizag&o
Etapa Il - 1* a 2° Série

Etapa |ll - 3" a 4° Série
Etapa IV - 5° a 6° Série

Etapa V - 7* a 8% Série

RESERVADO PARA AUTENTICACAO

Fecretaria Escolar

;__é}
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GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO E CULTURA - SEDUC
UNIDADE DE GESTAO E INSPECAO ESCOLAR - UGIE
GERENCIA DE INSPECAO ESCOLAR - GIE

ESTABELECIMENTO DE ENSINO

ENDEREGO

Ato n°, data e 6rgéo que autorizou ou reconheceu o funcionamento da escola

HISTORICO ESCOLAR
NOME DO ALUNO ( A):

DATA DE NASCIMENTO: /. /. MUNICIPIO, ESTADO:

PAI:

FILIAGAO:
“ MAE:

DISCIPLINAS -

O
>
o
[
>
E

POLIVALENCIA

CARGA HORARIA
LINGUA

PORTUGUESA

CCARGA HORARIA
HISTORIA
CARGA HORARIA
CCARGA HORARIA
CARGA HORARIA
LING. ESTRANGEIRA

CCARGA HORARIA
CCARGA HORARIA
CARGA HORARIA

CIENCIAS NATURAIS
ARTE
CARGA HORARIA

ENSINO RELIGIOSO

EDUCAGCAO FiSICA

CARGA HORARIA

[ [ ITTTTTTTIIIIITIl]

ESTABELECIMENTO: Local:

HEEEEEEENENEEREEEE

ESTABELECIMENTO:

3IlI||||||IIlIIIlII|I

|ESTABELECIMENTO:

‘IlIIIIIIIIIlIIIlIIII

|ESTABELECIMENTO:

s.lILIIIIIIIIIIIIIIII

ESTABELECIMENTO:

.-lILIIIIIIIlIII]IILII

ESTABELECIMENTO:

Ano:

L [ 1]

ESTABELECIMENTO: Local:

Ano:

- [TTTTTTTTITTTITITITTTITTT]
ESTABELECIMENTO: Local:

HEEEEE

Ano:

|||||1||llﬂ”ﬁ‘1&|‘ﬁ‘f‘|‘f‘f§““““"“”|||1|

[LILTT]

“|EsTABELECIMENTO:

T LTI T TT]

||l|||l

| ESTABELECIME!

SEGMENTO |
I

NNERERNERREENNRRENNEREEN

IIIIIII

[ESTABELECIMENTO: Local:

HENENEERENENNREREERENREEE

IIIIIII

ESTABELECIMENTO:

SEGMENTO II

ESTABELECIMENTO Local:

LEGENDA - EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS

Etapa | - Alfabetizacso Etapa lll - 3* a 4° Série
Etapa Il - 1* a 2° Série Etapa IV - 5° a 6° Série

Etapa V - 7* a 8* Série

5 GOVERNG DO ESTADO DO P
SECRETARIA OE ESTADD DA EDUCACAD - SEDUC
UNDADE DE GESTAO E mncaoucoua VaE
QERINCI O INSPECAD ESCOLAR - GIE

FSTABCLECIMINTO IR ENSING

Atn do Fuder Puddico gae ssseuy V4

HISTORICO ESCOLAR DO ENSIN = /e et

Auecisl

41, 1n .
.r‘“nl,|4.

Publico: Secretaria Escolar
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TEM

Formacao de

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
ESTADO DO PIAUI

Nome do Estabelecimento

Endereco Telefone
AUTORIZACAO PELA RESOLUCAO C.E.E./PI. N°

CERTIFICADO DE CONCLUSAO DO ENSINO

O Diretor do Centro Estadual de Tempo Integral - CETI

no uso de suas atribuicoes legais confere a

,filho (a) de

ede

Natural de

Estado de (o) nascido (a)

a de , 0 presente certificado por ter concluido no ano

o Ensino

para que possa gozar de todos os direitos e prerrogativas concendidas,

pelas leis do Pais.
,de de

(Local e Data)

SECRETARIO (A) DIRETOR (A)

DO E R
PO

ISTORICO ESCOLAR
INTEGRAL

HISTORICO ESCOLAR

AREA DE
ATENDIMENTO

COMPONENTE
CURRICULAR
/ATIVIDADE

2°ANO

3°ANO

CH

CH

OBSERVAGOES:

AUTENTICAGAO

Linguagens,Cddigos
e suas Tecnologias

Lingua Portuguesa

Arte

Educagao Fisica

Ciéncias
Humanas e suas
Tecnologias

Historia

Geografia

Filosofia

Sociologia

Ciéncias da
Natureza e suas
Tecnologias

Fisica

Quimica

Biologia

Matemética e
suas Tecnologias

Matemética

Parte Flexivel
(Diversificada)

Lingua Estrangeira
Moderna: Inglés

Lingua Estrangeira
Moderna: Espanhol

Componente Eletivo 01

Componente Eletivo 02

Projeto de vida

Horario de Estudo

L -
Piaui @
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DIARIO DE CLASSE

INSTRUCOES

1. O Diario de Classe € usado para registrar a frequéncia dos alunos,
resultado das avaliagbes, resumo do conteiudo trabalhado e a
técnica aplicada.

2. As aulas previstas e as aulas dadas serao langadas no rodapé da
folha de frequéncia.

3. As anotagbes no Diario de Classe devem ser feitas a tinta, nao
sendo admitidas emendas ou rasuras que nao estejam,
devidamente ressalvadas pelo Professor e pelo
Diretor/Coordenador.

4. Terminada a aula o Professor registrara no lugar apropriado do
Diario a data e o resumo do conteudo trabalhado.

5. Apo6s a ultima aula de cada més o Professor computara a nota
mensal (média das notas das provas e trabalho praticos) e a soma
das faltas de cada aluno, langando os resultados nos espagos
proprios, transcrevendo-os na ultima pagina do Diario.

6. O Diario de Classe, elemento imprescindivel da escrituracéo
escolar, ndo podera, sob qualquer pretexto, ser retirado do
estabelecimento de ensino.

7. Convengoes:
a) P= Presenca
F = Falta

Estado do Piaui
Secretaria de Estado da Educacao

DIARIO DE CLASSE

HORARIO

SEGUNDA| TERCA QUARTA | QUINTA SABADO|

Municipio

Nivel e/ou Modalidade de Ensino

ANO Letlvo de:.....oamnmminnniaineas

PROFESSOR(A)

Publico: Secretaria Escolar

B L -]
meszs T Educaga
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2018

AR WIE LY NG

GOVERNO DO ESTADO DO PIAU
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAQ

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAQ

LIVRO DE MATRICULA LIVRO REGISTRO DE DIPLOMAS
N L'V';? PEATR LN'E? B2 E OU CERTIFICADOS(NIVEL MEDIO)

—_— e — NO

UNDADE ESCOLAR: UNIDADE ESCOLAR: UNIDADE ESCOLAR: UNDADE ESCOLAR

ENDERECO:

MODALIDADE: NIVEL DE ENSINO: FUNDAMENTAL NIVEL DE ENSINO: MEDIO NIVEL DE ENSINO:

HUNICIPIO: MODALDADE.___ MODALIDADE. MODALIDADE:

MUNICIPIO: MUNICIPIO: MUNICIPIO:

L ... NCIO: | TERMNO___ | | NiCIo:__ [ TERMINO__ | | NiCIO:___ || TERMNO:___|

Publico: Secretaria Escolar

—
-
A Educagio
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" aEsToRts EscoLngs MARA Dig MATRICULA

GOWVERNMD DvO ESTADMD DD PLAUT
UNIDADE DE GESTAO E INSPECAO ESCOLAR - UGIE
GEREMCIA DE INSPECAO ESCOLAR — GIE EDI.IB-&I;RD

GRE: MNP
NOME DA ESCOLA:

ENDEREC: TELEFOMNE Dul ESCOLA
TURNMG FUNCHIMAMENTO:{ }M [ }T [ }w { }mr  HorARi0 saansl © I00 DAs A7
HORARID TARDE : NI DAS A D IDUAs A

o DAas A

HORARID NOITE : IMIOID  DAS
e D DAE A

SMUACED FUNCIOMAL: | } ESTADUAL { } COABITADA | |} MUNICIPAL
N= DE DEPENDENCIAS: N= DE SALAS DE AULA: LOCALEZACED: URBANA [ } RURAL [ }
PROGRAMAS: ME [ ) CE:ETEC:— ) JF: [} PROMATEC: [ DUTROS— ]

MAPA DE MATRICULA - PREVISAO — 2018

Série JfCiclo Turmas S
Mivel / Mod. (1) Etapa (2) 21 Manh3 | Tarde

Total de cada turno e Geral

OBS: OMDE FOR PREVISAO 2018, COLOCAR EMTRE PARENTESES (TURNMA MNOWAJ.
{1} Miweis & modalidades de ensino — informar = situacSo, utilizando-se das conwvencdes Ensino
Fundamental = EF; Ensino Médio = EM; Curso Mormal de Mivel Madio = CHMMM; EducacSo de lovens e
Adultos [Presencial) = ElA; EducacSo Profissional = EP
{2) Série ou ciclo, periodo, etapa - especificar os segmentos de cad= nivel & modalidade.
[2) Turmas — especificar = quantidade de turmsas formadss por série, ciclo, periodo = stapa.
{4) Turno — especificar o horadrio de funcionamento da turma.
{5) Total de Matriculados — informar, por turma, o total de matriculados nos trés turnos.
LEGEMDA: ME=Mais EducacSo, CE= Canal Educacio/IF=lowvem de Futura

DATA, r i

Publico: Secretaria Escolar

—
-

NCTE PEL EDUCACAD
SAeedl Fucagao S
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RESUMO DO MOVIMENTO

SECRETARIADE EDU CACAOE CULTURA
UNIDADE DE GESTAO EINSPECAO - UGIE
GERENCIA DE INSPECAQ ESCOLAR - GIE

RESUMO DO MOVIMENTO ESCOLAR — ANO:

TOTALIZACAO POR ESCOLA

MATRICULA %6 DE ALUNOS
MUMNICIPIO INICIAL TRANS. TRAMS. MF = MI + TR - RETIDWO EVADI FALECIDO
REC. EXP. TE Do

01
02
03
04
05

o7
08
09
10
11
12
13
14

1%

Legenda:
IMF — Matricula Final / Ml = Matricula Inicial / TR —Transferéncia Recebida f Transferéncia Expedida

0OBS: TODOS 0S PERCENTUAIS DEVEM CALCULADOS SOBRE A MATRICULA FINAL.

Assinatura e carimbo do responsavel pelas informactes

Publico: Secretaria Escolar

p— =)
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ESTUDQOS DE CASO

Publico: Secretaria Escolar
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* Aluno conclui o ENSINO FUNDAMENTAL em 8 anos de
duracao(série). Como deve ser expedido o historico?

* O aluno que iniciou em série conclui em série. Direito assegurado a
ele. O historico deve ser expedido no formato de 8 anos e em série.

OBS.: Em hipodtese alguma deve ser expedido no formato de 9 anos,
deixando a lacuna do 12 ano em branco. TODAS AS LACUNAS DEVEM
SER PREENCHIDAS.
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« EXPEDICAO DE HISTORICO EM ANO OU SERIE , DISPENSA
OBSERVACAO: ...0 ALUNO CONCLUIU EM 8 ANOS DE DURACAO, OU,
O ALUNO TEM BOA CONDUTA.




