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PORTARIA N2 12 DE 03 DE SETEMBRO 2018

Estabelece Competéncias, Normas e Procedimentos para guarda,
registro, manuteng¢do e arquivamento do Didrio de Classe nas escolas
da Rede municipal de Ensino de Iraquara.

A Secretaria de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer, no uso de suas atribui¢cdes orienta as
Escolas da Rede Municipal de Ensino quanto a guarda, registro, manuten¢éo e arquivamento do
Diario de Classe da Educagdo Basica, com base na Lei Federal n2 9.394/1996 LDB, que disp&e sobre
o Sistema de Ensino .

Considerando que, o Didrio de Classe é 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;

Considerando a necessidade de orientar as unidades escolares quanto a obrigatoriedade do
uso do Diario de Classe;

Considerando ainda, a necessidade de padronizar os procedimentos do registro do Didrio de
Classe e desautorizar quaisquer outros meios de registro e de controle nao oficiais,
instrui:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 As unidades escolares que constituem a Rede Municipal de Ensino devem realizar
oregistro didrio das atividades pedagdgicas no Didrio de Classe conforme as diretrizes
estabelecidas nesta Portaria;

Art. 22 O registro a ser efetuado pela Unidade Escolar deve ser padronizado de forma que
constitua a perfeita escrituracdo da vida escolar do aluno e garanta a qualquer tempo a
integridade das informacgdes;

Paragrafo Unico - O preenchimento do Diario de Classe deve ser feito obrigatoriamente com tinta
azul ou preta, ndo admitindo o uso das duas cores em uma mesma pagina, proibido uso de lapis,
tendo em vista tratar-se de um documento oficial e publico;

Art. 32 O Didrio de Classe deve permanecer na Secretaria da escola, para garantir sua consulta,
quando necessaria a comprovagdo de atividades escolares realizadas, de modo a resguardar
direitos do professor e do aluno;

CAPITULO Il

DA GUARDA

Art. 42 A guarda do Diario de Classe é de competéncia da Secretaria da Escola, conforme os
procedimentos:

| —Realizar diariamente a entrega e o recolhimento, sendo vedado ao professor retira-lo da
escola, sob quaisquer circunstancias;
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Il — Disponibilizar
apenas 1 (um) Didrio de Classe por turma e/ou atividade complementar (Mais Educacdo,
Preparatdrio ENEM, outros);

IIl — Arquivar todos os diarios de classe na escola apds a conclusdo do ano letivo, por no minimo:
a- 02 ano no arquivo ativo ou temporario;

b- 04 anos no arquivo inativo ou intermediario

¢- 09 anos no arquivo morto ou permanente

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

CAPITULO 1Il DO
REGISTRO

Art. 52 O registro é de competéncia da Secretaria da Escola, Diretor e vice diretor e do Professor;

Art.62Compete a Secretaria da Escola:
| — Preencher a capa dos Didrios de Classe com o nome da unidade escolar, municipio, etapa e
modalidade de ensino, curso, componente curricular, etapa/médulo ou série/ano, turma,
sala, turno, ano letivo e nome do professor por extenso;

Il — Registrar na parte interna:

a)cabecalho

b) relagdo nominal dos alunos em ordem alfabética;

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

d) observagdo 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 extensdo da frequéncia e média anulando os campos nao preenchidos;

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

f) datas de aulas previstas da frequéncia e as de reposi¢do no campo destinado para este fim;
g) nome do aluno reclassificado ou remanejado de turma com a seguinte
observacdo: “Transferido ou Reclassificado para turma/ano/etapa a partirde __ /  / ’
(datar);

§12 Nas situagGes definidas no inciso Il deste artigo, alinea d, o nome do aluno ndo podera ser
excluido, riscado ou substituido do Diario de Classe

§22 Devera ser garantida a inser¢do do nome social do aluno, além do nome civil,
mediante solicitacdo formal do interessado, em conformidade com a Resolugdo do Conselho
Nacional de Combate a Discriminagdo - CNCD/LGBT n2 12/2015.

§ 3° Os campos destinados ao registro das datas de aulas previstas devem ser preenchidos
de acordo com o calendério escolar, sendo que o somatério de aulas com as reposi¢cdes e
complementagbes de carga horaria deve totalizar o minimo de 800 horas, como exigido na LDB;

§ 4° E considerado abandono a situagio em que o aluno deixou de frequentar a escola
superando 25% de faltas em todos componentes curriculares e desistente a situagdo em que o
aluno efetivou a matricula, porém nunca frequentou.
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Art. 72 Cabe ao Diretor (a) ou vice diretor (a) fazer o registro do visto mensal das aulas
ministradas, apds a conferéncia:

| — Entre conteuldo registrado com o previsto no planejamento;

Il — Das aulas previstas e dadas, para programacgao de possiveis reposigoes.

Art.82 Cabe ao professor:

| — Registrar os campos de frequéncia do aluno utilizando o P ou p (presente) e f (falta), para os
segmentos da Educacdo Infantil e Fundamental | e P ou p (presente) e as iniciais das disciplinas
para (falta) para o fundamental Il . Ndo sendo permitido o uso de outros simbolos ou caracteres,
exceto o previsto na alinea e do inciso Il do artigo 62 desta Portaria;

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

IIl — Registrar a média com o resultado obtido pelo aluno no periodo, ou ZERAR quando ndo houver
aproveitamento de participagdo e frequéncia do aluno nas aulas durante o trimestre;

IV — Preencher o espago destinado ao registro do contelido, com as situagGes de aprendizagem
efetivamente trabalhadas, de forma ldgica, clara e legivel, rubricando-o;

V — Registrar FJ para falta justificada no campo frequéncia e o motivo da falta no campo
de observacdo e ndo computar faltas nos caso em que o aluno:

a) participar de eventos como: Jogos Escolares e outros projetos vinculados a SEMEC;
b) esteja legalmente amparado por atestado médico, licenga-gestagdo, consciéncia religiosa
e outros;

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 efetivagdo da mudanca do

aluno para a nova turma.

VII- Registrar as situagdes diddticas vivenciadas, ndo devendo acumular informacgdes para dias
»ou

posteriores, como também, ndo sendo permitido o uso das expressdes “idem”, “continuagdo da
aula anterior” ou “ver folha anterior”.

VII- Formagdo continuada, assembleia, luto oficial, greve, feriado, paralisacdo, plantdo
pedagogico, entre outros ndo sado considerados dias letivos, sendo assim, deverao ser registrados
no local destinados as observagdes.

Art. 92 Em situagdo de aulas repostas o professor fara o registro solicitado no campo especifico
para reposic¢do. Informando a data da aula que esta sendo compensada.

Art. 10 Em situagdo de aulas antecipadas o professor fara o registro nos campos de frequéncia e
contetdo informando: data, a frequéncia do aluno e resumo do contetdo trabalhado, apds a data
da ultima aula prevista.

Art. 11 No caso de preenchimento incorreto e rasura do Didrio de Classe que
possa comprometer a veracidade do documento fica sob a responsabilidade do professor refazé-
lo.
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Paragrafo Unico — Nao
havendo o comprometimento do documento como um todo, o professor devera colocar a

informacdo correta, fazendo mencdo a rasura e rubricar.

CAPITULO IV
DA GESTAO SOBRE O DIARIO DE CLASSE

Art. 12 Compete a Direc¢do da Escola:
| — Divulgar junto a equipe pedagdgica as agdes implantadas na escola, para o0 monitoramento e
manutencao dos Diarios de Classe;

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

Il — Coordenar todo o processo de manutenc¢do, de guarda e arquivamento dos Diarios de
Classe, fazendo cumprir as atribuicbes de cada segmento (secretaria da escola, coordenacdo
pedagodgica, vice- diretor e professor);

IV — Emitir Notificagdo de Adverténcia ao professor solicitando a atualizagdo dos registros,
conforme Anexo 02 desta Portaria

Art. 13 Compete a Secretaria da Escola:

| — Emitir, depois de transcorridos 10 (dez) dias do término do trimestre, uma relagdo dos
professores que ndo entregaram os Didrios de Classe com os registros atualizados e encaminhar
ao Diretor da escola para adotar as devidas providéncias;

Il — Realizar trabalho articulado com a diregdo, coordenagdo pedagdgica e professor no sentido
de assegurar o cumprimento de todos os registros pertinentes a vida escolar dos alunos.

Art. 14 Compete a Coordenacgdo Pedagogica:

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

Il — Analisar o registro dos conteudos e notas, fazendo as intervengbes necessdrias para
assegurar a aprendizagem de cada aluno;

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

Art. 15- Compete ao Vice- diretor (a)

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

[I-Orientar e acompanhar os langamentos efetuados pelos professores verificando o computo dos
dias letivos de acordo com o Calendario Escolar e carga hordria de cada componente
curricular ano/série/etapas/maodulos das modalidades de ensino;

Ill- Comunicar, por escrito, a direcdo da escola os casos de professores que ndo estejam
cumprindo com suas atribuicdes, relacionados a escrituracdo do Didrio de Classe;
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IV - Emitir Notificagdo
ao professor solicitando a atualizacdo dos registros, conforme Anexo 01 desta Portaria,
devidamente fundamentado.

SIMONE NEVES PINTO
Secretaria de Educagdo, Cultura, Esporte e Lazer
Dec. 006/2017
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Paragrafo Unico -
Caso o estabelecimento de ensino ndo tenha vice direcdo o secretdrio escolar fard jus as
atribuigdes desse cargo.

Art. 16- Compete ao professor:
| — Receber e entregar, diariamente o Diario de Classe a Secretaria da Escola;

Il — Garantir a clareza e a sequéncia ldgica nos registros, de forma que seja possivel identificar a
relagdo entre o Diario de Classe, o Planejamento, o Projeto Politico Pedagdgico e a sua pratica;

Il — Assegurar, no encerramento do ano letivo, o cumprimento minimo de dias letivos
estabelecidos no calendario escolar e da carga horéria trimestral/anual de cada componente
curricular do ano/série/etapa/mddulo, conforme artigo 13 inciso V da Lei de Diretrizes e Bases da
Educagdo Nacional n2 9394/96, a Resolugdo CNE/CEB n2 03/2010

IV — Manter o didrio atualizado, em bom estado de limpeza e conservagdo evitando rasuras.

CAPITULO V
DO DESFAZIMENTO

Art. 17- O desfazimento do Diario de Classe sera realizado pela escola, por meio de incineragao,
apos transcorridos quinze anos mediante o atendimento obrigatério dos seguintes passos:
| — Separar os didrios de classe por turmas de acordo com as respectivos anos/etapas.

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

Il — Compatibilizar o registro realizado nos Diarios de Classe com o das Atas de Resultados
Finais e, no caso de haver divergéncia, providenciar a retificagdo das Atas de Resultados Finais,
solicitando ao Conselho Municipal de Educagdo sua substituicao;

IV — Comunicar Conselho Municipal de Educagdo do municipio a data da realizagdo da
incineragdo, com a descri¢do dos documentos a serem incinerados.

Paragrafo unico - O ato de incineragdo de documentos escolares, deverd ser registrado em Ata
Especial de Incineracdo, na qual deverdo constar o quantitativo dos documentos e o ano letivo,
com a discriminagdo dos anos/etapas e turmas, por nivel e ou modalidade de ensino assinada
pelo secretario, coordenador pedagdgico e gestor da escola e pelosrepresentantes do
conselho escolar, 50% mais 1(um).

V- Em caso de duvidas dos registros de atas que serdo arquivadas com as informacgdes dos diarios
de classes procurar a secretaria de educagdo para possiveis esclarecimentos. Continuando até
solucionar as duvidas o arquivo dos diarios intactos.

VI- Caso a escola faga a opgdo de ndo fazer o ato de incineracdo devera manter os didrios no
arquivo morto tendo o cuidado de manté-los em boa conservagao.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS
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Art. 19 Quando houver afastamento do professor titular da turma, o substituto deve assumir
todas as atribuigdes deste, quanto ao registro dos Diarios de Classe;

Art. 20 O ndo cumprimento ao disposto nesta Portaria implicara na responsabilidade penal, civil
e administrativa na forma da legislagdo vigente.

Art. 21- S3o penalidades previstas pelo ndo cumprimento desta
Portaria:

| — Notificagao;

Il = Sindicancia;

IIl — Abertura de Processo Administrativo e Disciplinar;

Art. 22. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac¢do.

COMUNIQUE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE

GABINETE DA SECRETARIA DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER DO
MUNICIPIO DE IRAQUARA, EM 03 DE SETEMBRO DE 2018.

Simone Neves Pinto
Secretaria de Educacao
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Portaria SEMEC n° /2018 — Anexo 01

NOTIFICAGAO DA VICE-
DIRECAO/SECRETARIO ESCOLAR

ESCOLA:

Prezado(a) Professor(a) :

Notificamos a Vossa Senhoria a necessidade da atualizagdo do(s) Diario(s) de Classe da(s) turma(s)
sob sua responsabilidade, abaixo discriminadas, em conformidade com as normas da Portaria
n2__ da Secretaria de Educacdo Esporte, Cultura e Lazer do Municipio de Iraquara.

X ,de ,de
Municipio  / data / més / ano

Vice- diretor(a) da
escola

Ciente:
Assinatura do(a) professor(a)
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Portaria SEMEC n° /2018 — Anexo 02

NOTIFICACAO DE ADVERTENCIA

ESCOLA:

Prezado(a)Professor(a) :

Diante do ndo atendimento da Notificacdo feita pelo Vice Diretor/Secretario Escolar, sobre

a ndo atualizagdo do(s) Didrio (s) de Classe de sua (s) turma (s), em conformidade com as normas
da Portaria n?

/2018 da Secretaria Municipal de Educagdo Esporte e Lazer / Iraquara,
solicitamos a atualizacdo do referido documento no prazo de 48 horas.

O ndo cumprimento desta notificagdo, implicara nas penalidades previstas no Art. 21 da
Portaria n2 /2018.

, de de 20
Municipio / data /

més / ano

Diretor(a) da escola

Ciente:

Assinatura do(a) professor(a)
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