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PORTARIA GSE/ADM N° 0294/2016 Teresina(Pl), 26 de setembro de 2016

Estabelece Competéncias, Normas e Procedimentas par
guarda, registro, manutencao e arquivamento do iDide
Classe nas escolas da Rede Estadual de Ensincadid. Pi

A Secretaria de Estado da Educacado, no uso deasulagicoes orienta as Escolas da Rede
Estadual de Ensino quantayaarda, registro, manutencgéo e arquivamedtoDiario de Classe
da Educacéo Basica, com base na Lei Federal n4/22% LDB e Lei Estadual n® 5.101/99,
que dispde sobre o Sistema de Ensino do Estad@ado P

Considerando que, o Diario de Classe é documeint@lofa escola para registro das situacdes
didaticas da vida escolar do aluno, da frequémtiagcompanhamento das suas aprendizagens e
do desempenho escolar;

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

Considerando ainda, a necessidade de padronizproosdimentos do registro do Diario de
Classe e desautorizar quaisquer outros meios ddroeg de controle n&o oficiais,

INSTRUI:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As unidades escolares que constituem a Rede Ebtddunsino devem realizar o
registro diario das atividades pedagdgicas no @iate Classe conforme as diretrizes
estabelecidas nesta Portaria;

Art. 2° O registro a ser efetuado pela Unidade Escolae céev padronizado de forma que
constitua a perfeita escrituracdo da vida escotarallino e garanta a qualquer tempo a
integridade das informacdes;

Paragrafo unico - O preenchimento do Diario de S&lakeve ser feito obrigatoriamente com tinta
preta ou azul, sendo proibido o uso de lapis, temdorista tratar-se de um documento oficial e
publico;

Art. 3° O Diario de Classe deve permanecer na Secrefamgscola, para garantir sua consulta,
quando necessaria a comprovacao de atividadesaestalealizadas, de modo a resguardar
direitos do professor e do aluno;
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CAPITULO I
DA GUARDA

Art. 4° A guarda do Diario de Classe € de competénciaedeetaria da Escola, conforme os
procedimentos:
| - Realizar diariamente a entrega e o recolhimentadaseredado ao professor retird-lo da

escola, sob quaisquer circunstancias;

Il - Disponibilizar apenas 1 (um) Diario de Classe gamponente curricular e/ou atividade
complementar (Mais Educacgédo, Preparatério ENEMpsye por turma a cada professor;

[l - Arquivar todos os diarios de classe ap0s a conzlde&ano letivo, por no minimo 5 (cinco)
anos;

Paragrafo unico - O Diario de Classe deve permandisponivel para consulta, ndo sendo
permitido ao professor customiza-lo, encadernailagrupa-lo.

CAPITULO 1l
DO REGISTRO

Art. 5° O registro € de competéncia da Secretaria da &sdalCoordenacdo Pedagdgica e do
Professor;

Art. 6° Compete a Secretaria da Escola:

| — Preencher a capa dos Diarios de Classe coome mla unidade escolar, municipio, etapa e
modalidade de ensino, curso, componente curricelapa/moédulo ou série/ano, turma, sala,
turno, ano letivo e nome do professor por extenso;

Il — Registrar na parte interna:

a) cabecalho;

b) relacdo nominal dos alunos em ordem alfabética;

c) nome do aluno matriculado apdés o inicio do anedetom a data da efetivagdo e apds o
altimo nome registrado;

d) observagao devidamente datada na frente do nommudo, em casos de transferéncia
expedida, desisténcia, falecimento, abandono engjaraento de aluno e um traco em toda a
extensdo da frequéncia e média anulando os cardpgzreenchidos;

e) falta do professor em dias letivos ho campo Frecjaé preenchendo com um traco vertical
na freqiéncia da data em que o professor faltou;

f) datas de aulas previstas na parte superior daéinegue as de reposi¢cdo no campo destinado
para este fim;

g) nome do aluno reclassificado ou remanejado de tuco@m a seguinte observacao:
“Transferido ou Reclassificado para turma/sérigletapa a partir de ) " (datar);

81° Nas situacdes definidas no inciso Il destg@@rtalinead, o nome do aluno ndo podera ser
excluido, riscado ou substituido do Diario de Glass

§2° Fica vetada a utilizagdo da expressédo “EVADID@S situagdes descritas na alidedo
inciso Il deste artigo;

83° Deverd ser garantida a insercdo do nome sdgi@luno, além do nome civil, mediante
solicitacado formal do interessado, em conformidem® a Resolucdo do Conselho Nacional de
Combate a Discriminagdo - CNCD/LGBT n° 12/2015.
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§ 4° Os campos destinados ao registro das datas de @ehlastas devem ser preenchidos de
acordo com o calendario escolar, sendo que o somat@ aulas com as reposicbes e
complementacdes de carga horaria deve totalizanwmm de 800 horas, como exigido na LDB;

§ 5° E considerad@abandono a situagdo em que o aluno deixou de frequentascala
superando 25% de faltas em todos componentesuanes edesistentea situacdo em que o
aluno efetivou a matricula, porém nunca frequentou

Art. 7° Cabe a Coordenacdo Pedagogica fazer o regstvsth mensal das aulas ministradas,
apos a conferéncia:

| — Entre conteudo registrado com o previsto mm@jamento;

Il — Das aulas previstas e dadas, para prograntefossiveis reposicoes.

Art. 8° Cabe ao professor:

| — Registrar os campos de Frequéncia do alunzarndio apenap ou P (presente) ¢ ou F
(falta), ndo sendo permitido o uso de outros siogol caracteres, exceto o previsto na alinea e
do inciso |l do artigo 6° desta Portaria;

Il — Computar o total de faltas de cada aluno aalfdlo més, ou ZERAR quando né&o houver
auséncias;

[l — Registrar a média com o resultado obtido pElmo no periodo, ou ZERAR quando néo
houver nota;

IV — Preencher o espaco destinado ao registro dwe@do, com as situacdes de aprendizagem
efetivamente trabalhadas, de forma ldgica, clagivel e condizente com o PPP da escola,
rubricando-o;

V — Registrar FJ para Falta Justificada no campmuéncia e o motivo da falta no campo
Observagéo e ndo computar faltas nos caso em guea

a) participe de eventos como: Jogos Escolares e gotogestos vinculados a SEDUC;

b) esteja legalmente amparado por Atestado Médicend@-gestacdo, servico militar,
consciéncia religiosa e outros;

VI - Computar a frequéncia de aluno recebido (transé&éou remanejado ou reclassificado)
no campo da frequéncia, somente a partir da mitnh@uescola ou da efetivagdo da mudanca do
aluno para a nova turma.

Art. 9° Em situacdo de aulas repostas o professor feggistro solicitado no campo especifico
para Reposicao.

Art. 10 Em situacdo de aulas antecipadas o professoo fi@gistro nos campos de frequéncia e
conteudo informando: data, a frequéncia do aluresemo do conteudo trabalhado, ap6s a data
da dltima aula prevista.

Art. 11 No caso de preenchimento incorreto e rasura daidide Classe que possa
comprometer a veracidade do documento fica sobppnsabilidade do professor refazé-lo;



[EDUCACAD | iy

da Educagdo f SEDUC GCOVERND OO ESTAOOD

Paragrafo Unico — Nao havendo o comprometimentdadoimento como um todo, o professor
devera colocar a informacao correta, fazendo meagésura e rubricar.

_ CAPITULO IV
DA GESTAO SOBRE O DIARIO DE CLASSE

Art. 12 Compete a Direcao da Escola:
| — Divulgar junto a equipe pedagogica as acogdantadas na escola, para o monitoramento e
manutencao dos Diarios de Classe;

Il — Elaborar, em conjunto com a equipe da escalaograma para orientacao e verificacdo dos
Diarios de Classe;

[l — Coordenar todo o processo de manutencdo, udedg e arquivamento dos Diarios de
Classe, fazendo cumprir as atribuicbes de cada esggn{secretaria da escola, coordenacao
pedagdgica e professor);

IV — Emitir Notificagdo de Adverténcia ao professwlicitando a atualizagdo dos registros,
conforme Anexo 02 desta Portaria, quando do nduletento da Notificacdo do Coordenador
Pedagdgico.

Art. 13 Compete a Secretaria da Escola:

| — Emitir, depois de transcorridos 05 (cinclds do término do bimestre, uma relacdo dos
professores que ndo entregaram os Diarios de Glass®s registros atualizados e encaminhar
ao Diretor da escola para adotar as devidas pnosiaé

Il — Realizar trabalho articulado com a direcamrdenacéao pedagogica e professor no sentido
de assegurar o cumprimento de todos o0s registringrges a vida escolar dos alunos.

Art. 14 Compete a Coordenacdo Pedagogica:

| — Orientar os professores no preenchimento dgistres dos Diarios de Classe, conforme
Capitulo Ill desta Portaria, de forma a estabelecea relacdo entre o Planejamento, o Projeto
Politico Pedagogico da Escola, Regimento Escadesua pratica;

Il — Orientar e acompanhar os langamentos efetupdias professores verificando o computo
dos dias letivos de acordo com o Calendario Esomlaarga horaria de cada componente
curricular ano/série/etapas/médulos das modaliddeensino;

[l — Analisar o registro dos contetudos e notagzefi@o as intervencdes necessarias para
assegurar a aprendizagem de cada aluno;

IV — Realizar trabalho articulado com a Secretatéa Escola no sentido de assegurar o
cumprimento de todos 0s registros pertinentesaasdolar do aluno;

V — Comunicar, por escrito, a direcdo da escolacasos de professores que nao estejam
cumprindo com suas atribuicdes, relacionados dt@sgao do Diario de Classe;

VI - Emitir Notificacdo ao professor solicitandatualizacéo dos registros, conforme Anexo 01
desta Portaria, devidamente fundamentado.
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Art. 15 Compete ao professor:
| — Receber e entregar, diariamente o Diario degela Secretaria da Escola;

Il — Garantir a clareza e a sequéncia logica ngistres, de forma que seja possivel identificar a
relacdo entre o Diario de Classe, o Planejamerfopjeto Politico Pedagdgico e a sua prética;

[l — Assegurar, no encerramento do ano letivo/niddo cumprimento minimo de dias letivos
estabelecidos no calendario escolar e da cargaid@@mestral/anual de cada componente
curricular do ano/série/etapa/modulo, conformegarti3 inciso V da Lei de Diretrizes e Bases
da Educacao Nacional n°® 9394/96, a Resolucdo CNE/CE3/2010 e a Resolucdo CEE/PI n°
061/2015;

IV — Manter o diario atualizado, em bom estadoinipéza e conservagao evitando rasuras.

CAPITULO V
DO DESFAZIMENTO

Art. 16 O desfazimento do Diario de Classe sera realipatibescola, por meio de incineracao,
apos transcorridos cinco anos mediante o atendinuerst seguintes passos:

| — Separar os diarios de classe por turmas delaamm as respectivas séries/anos, etapas,
maodulos e turmas;

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

[l — Compatibilizar o registro realizado nos D@gide Classe com o das Atas de Resultados
Finais e, no caso de haver divergéncia, providercratificacdo das Atas de Resultados Finais,
solicitando & GRE sua substitui¢ao;

IV — Comunicar a Geréncia Regional de Educacaoudejwisdicdo a data da realizagdo da
incineracdo, com a descricdo dos documentos a secemrados.

Paragrafo unico - O ato de incineracdo de docurseggoolares, devera ser registrado em Ata
Especial de Incineracdo, na qual deverdao constmraatitativo dos documentos e o ano letivo,

com a discriminacdo das séries/anos, etapas, nwdulormas, por nivel e ou modalidade de
ensino assinada pelo secretario, coordenador pegidagéke gestor da escola e pelos

representantes do conselho escolar, 50% mais 1(um).

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 Quando houver afastamento do professor titulatudaa, o substituto deve assumir
todas as atribuicdes deste, quanto ao registr®@doms de Classe;

Art. 18 Em caso de liberagcédo do professor quando convogaaa cursos de aperfeicoamento

pela SEDUC, atividades junto a Justica Eleitorab¢psso eleitoral) e Tribunal de Justica (juri

popular), este devera repor as aulas e fazer stregionforme estabelecido no artigo 9° desta
Portaria, assegurando o atendimento aos alunasnpranento dos dias letivos e carga horaria
minima exigida pela Lei de Diretrizes e Bases 894/96;
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Art. 19 O nao cumprimento ao disposto nesta Portariai¢gamdl na responsabilidade penal, civil
e administrativa na forma da legislacao vigente;

Piaui
Art. 20 S&o penalidades previstas pelo ndo cumprimenta Bestaria:

| — Notificagéo;

Il — Sindicancia;

[Il — Abertura de Processo Administrativo e Dismipl;

Art. 21 Esta Portaria entra em vigor na data de suaqagaio.

COMUNIQUE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE
GABINETE DA SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO DO P,
em Teresina (PI), 26 de setembro de 2016.

Rejane Ribeiro Sousa Dias
Secretaria de Estado da Educacéao
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Portaria SEDUC n° 0294/2016 — Anexo 01
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NOTIFICACAO DA COORDENACAO PEDAGOGICA

2 GERENCIA REGIONAL DE EDUCACAO

ESCOLA:

Prezado(a) Professor(a) :

Notificamos a Vossa Senhoria a necessidade daizac@b do(s) Diario(s) de Classe da(s)
turma(s) sob sua responsabilidade, abaixo discaitiais, em conformidade com as normas da
Portaria n°___da Secretaria de Estado da Educacao.

, de de 20
Municipio / data / meés / ano

Coordenador(a) Pedagdgico (a)

Ciente:
Assinatura do(a) professor(a)

Em virtude da recusa do(a) Senhor (a) em dar @édairecebimento desta notificacdo, seu

conteudo foi lido por mim na sua

presenca e na das testemunhas abaixo, em 120

TESTEMUNHAS:
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Portaria SEDUC n° 0294/2016 — Anexo 02

NOTIFICACAO DE ADVERTENCIA
___2aGERENCIA REGIONAL DE EDUCACAO

ESCOLA:

Prezado(a)Professor(a) :

Diante do ndo atendimento da Notificacdo feitid @oordenador Pedagdgico, sobre a
nao atualizacao do(s) Diario (s) de Classe désguarma (s), em conformidade com as normas
da Portaria n°®___ /2018a Secretaria de Estado da Educacéo / PI, solo#aratualizacao
do referido documento no prazo de24 horas.

O ndo cumprimento desta notificacdo, implicara peslidades previstas no Art. 20 da
Portarian® __ /2016.

: de de 20
Municipio  / data / niés ano

Diretor(a) da escola

Ciente:
Assinatura do(a) professor(a)

Em virtude da recusa do Senhor (a) em dar ciénzigedebimento desta comunicacdo, seu

conteudo foi lido por mim na sua

presenca e na das testemunhas abaixo, em 120

TESTEMUNHAS:




