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LEGISLACAO ESTADUAL

Toda instituigdo de ensino, seja publica ou privada, realiza suas atividades por
meio de legislagdes que regem o sistema de ensino a que pertence e que normatizam sua
implantacdo, manutencgao e até a extingédo, visando a qualidade do ensino (BARBOSA,
2010, p. 2).

O termo “Legislacdo Educacional” pode ser definido como um conjunto de leis que
normatizam a educacéo escolar quanto as questdes pedagogicas e administrativas. Ha
duas formas de legislagao: a reguladora e a regulamentadora.

A legislagao educacional reguladora é descritiva e manifesta-se por meio de leis
que definem as competéncias constitucionais e as atribuicbes administrativas em todas
as instancias - federal, estadual ou municipal, como a Constituicdo Federal de 1988 e a
Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional (Lei n.° 9.394/1996).

2\ SAIBA MAIS:

Aelaboracgao e redagao dos documentos oficiais do Estado s&o padronizados
pelo Manual da Comunicagao Escrita Oficial do Estado do Parana (PARANA,
2014). O material contempla as alteragbes legais na Lingua Portuguesa,
estabelecidas pelo Novo Acordo Ortografico, e serve como padrdo, assim
como referéncia para consulta permanente.

www.gestaoescolar.diaadia.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/manual _
comunicacao_escrita.pdf

Na forma regulamentadora, a legislacido educacional é prescritiva e voltada a
praxis da educacao, limitando-se a instituir normas sobre a execucgéo da lei e tomando as
providéncias necessarias para o funcionamento dos servigos educacionais. Manifesta-
se por meio de instrugdes, deliberacdes, resolucdes, portarias e pareceres. No ambito
federal, a legislagao educacional € implementada pelos 6rgaos que representam a Unido:
0 Ministério da Educacao (MEC) e o Conselho Nacional de Educacado (CNE), que séo
responsaveis em definir as politicas e diretrizes para a educagao nacional. A partir da
definicdo das diretrizes educacionais, os 6rgaos competentes nos ambitos estaduais e
municipais orientam e organizam a educag¢ao em suas instancias.



LEGISLACAO ESTADUAL

No Estado do Parana, o Conselho Estadual de Educagao (CEE/PR) tem a fungao
normativa de regulamentar e orientar a legislagao nacional para o Sistema Estadual de
Ensino. Cabe a Secretaria de Estado da Educagao (SEED), no caso das instituicoes
de Educacéao Basica, e a Secretaria Estadual da Ciéncia e Tecnologia (SETI), no caso
do Ensino Superior, a fungdo de garantir a execugdao das normas e a qualidade do
ensino nas instituicdes pertencentes as suas instancias. Estes 6rgaos, por sua vez,
emitem Deliberagdes e Instru¢des sobre como o Sistema Estadual de Ensino deve estar
fundamentado, para colocar em pratica a legislagdo educacional. Vale ressaltar que
para uma instituicao de ensino fazer parte do Sistema Estadual de Ensino é necessaria
a emissao e publicagcdo, em Diario Oficial do Estado, de atos oficiais regulatérios.
Esses atos sao aprovados pelo Conselho Estadual de Educacgéo, de acordo com as
prescrigdes normativas e deliberativas deste, e expedidos pelas secretarias estaduais
correspondentes.

Para aquisicdo desses atos de regulagdo do funcionamento da instituicdo de
ensino, € necessaria a instrucdo de um processo administrativo a ser protocolado no
NRE ao qual a instituigdo de ensino esta jurisdicionada. O processo administrativo
corresponde ao documento oficial no qual é reunida toda a documentagéo exigida pelas
Deliberacées do CEE/PR, com vistas a obtencdo de uma decisao final para expedicéo
do ato regulatério, podendo ser fisico ou On Line.




ATOS ADMINISTRATIVOS

O Departamento de Legislagao Escolar — DLE/SEED, considerando as normas de
redacao dos documentos oficiais do Estado do Parana, e valorizando os procedimentos
para o bom funcionamento das instituicdes de ensino, organizou neste material, tematicas
que irdo contribuir para o trabalho cotidiano da Secretaria Escolar.

Portanto, na instituigdo de ensino, a equipe gestora, ao instruir os processos
administrativos, conta com os Agentes Educacionais |l no desempenho de atividades
profissionais em apoio a administracdo escolar. Para tanto, € necessaria qualificacédo
para o bom desempenho de suas funcdes, devendo haver comprometimento com todo o
processo educacional e qualidade no atendimento a comunidade escolar.

Estes profissionais devem conhecer os procedimentos para a instrucido de
processos, a organizagéo de documentos e a compreensao de sua importancia para avida
escolar de sua instituicdo de ensino. Geralmente, os Agentes Educacionais Il atuam na
secretaria da instituicdo de ensino, atendendo a comunidade escolar, realizando servigo
de escrituracao e correspondéncia, elaboracéo, preenchimento e producéo de todos os
documentos vinculados a vida escolar dos estudantes (ativos e inativos), organizagéo de
arquivos, bem como, a producao de documentos referentes as demandas da Secretaria
de Estado da Educagédo - SEED, Nucleos Regionais de Educacgao - NRE e vida escolar
dos estudantes.

Assim, foram selecionadas informacdes sobre os atos administrativos que
tramitam nos segmentos (executivo, legislativo e judiciario), para a instru¢ao do processo
administrativo, com vistas a expedi¢cao dos atos regulatérios das instituigdes de ensino.

ATO ADMINISTRATIVO

Vamos dar inicio as atividades conhecendo e refletindo sobre o conceito de Ato
Administrativo:

Ato administrativo é toda manifestagéo unilateral de vontade da Administragédo
Publica, que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato, adquirir,
resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos ou impor obrigagcéo
aos administradores ou a si propria. (MEIRELLES, Hely Lopes, et al. 37°.ed. S&ao
Paulo: Malheiros Editores, 2011, p. 154.).

Como informado anteriormente, os atos administrativos podem ser emanados dos
poderes: Executivo, Legislativo e/ou Judiciario.



Para Di Pietro (2010), o conceito pode ser complementado pelos elementos:

* Manifestacédo de vontade;

» Praticada pela Administracdo Publica ou por quem lhe faga as vezes;

« Sob o regime de direito publico. Com prerrogativas em relagao ao particular;

* Submissao ao controle judicial (Di Pietro, 2010).

Mas quais sao os atos administrativos a que nos referimos?

Existem varias classificagcdes de atos administrativos, dentre eles estdo os atos
utilizados para a instrucdo de processos administrativos relacionados as instituicoes de
ensino. A seguir apresentaremos alguns deles: Decreto, Resolu¢do, Parecer, Portaria,
Oficio, Requerimento e Declaracao, e Despacho.

DECRETO

E o método pelo qual o chefe do poder executivo expede atos de sua competéncia
privativa.

Decreto € um ato administrativo da competéncia exclusiva do chefe do Poder
Executivo, destinad’o a prover situagdes gerais ou individuais previstas pela
legislacdo (PARANA, 2014, p. 61).

Os decretos executivos tém por objeto:

a) pbr em execugao uma disposigao legal,

b) estabelecer medidas gerais para cumprimento da lei;

c) providenciar sobre matéria de ordem funcional;

d) resolver sobre interesse da Administracéo;

e) decidir sobre interesse de ordem privada que se prenda ao da Administragao;
f) criar, modificar, limitar ou ampliar uma situagao juridica;

g) organizar, reformar ou extinguir servigos publicos dentro da competéncia do
Poder Executivo.

Observe o exemplo, disponivel em que o documento determina normas a serem
seguidas e que foram regulamentadas na Constituicdo Estadual e na Lei:



DECRETO N.° 205
Data DIOE: 09/04/1975

O GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribuicdes que Ihe confere
o Art. 47, itens Il e XVII, da Constituicdo Estadual, o disposto no Ato Institucional n° 8,
de 2 de abril de 1969 e Lei n° 6.636, de 29 de novembro de 1974,

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovado o Regulamento e a estrutura da Secretaria de Estado
da Educacéo e da Cultura, na forma do Anexo que faz parte integrante do presente
Decreto.

Art. 2°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Curitiba, em 4 de abril de 1975, 154° da Independéncia e 87° da Republica.

Nome e sobrenome Nome e sobrenome

Governador do Estado Secretario de Estado da Educacéao e da Cultura

Nome e sobrenome

Chefe da Casa Civil

Fonte: http://www.educacao.pr.gov.br/arquivos/File/decretos/decreto2051975.pdf

RESOLUGAO

Segundo o Manual de Comunicacéao Escrita Oficial do Estado do Parana,

Resolucdo é o ato pelo qual o Secretario de Estado toma uma deciséo, impde
uma ordem ou estabelece uma medida. Em regra, as resoluc¢des dizem respeito
a questdes de ordem administrativa ou regulamentar. A Resolugédo pode ser
conjunta quando assinada por mais de um secretario (PARANA, 2014, p. 94).

Resolugdes expedidas pelo Conselho Nacional de Educagdo normatizam as
Diretrizes Curriculares Nacionais e o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos, entre outros
assuntos. No ambito estadual, sdo expedidas pela Secretaria de Estado da Educacéo.


http://www.educacao.pr.gov.br/arquivos/File/decretos/decreto2051975.pdf

A Coordenacgao de Estrutura e Funcionamento da SEED tem o propdsito de
garantir a regularidade na vida legal das instituicdes pertencentes ao Sistema Estadual
de Ensino (Redes: Estadual, Municipal e Particular), sendo de sua competéncia: analise
de processos com as solicitagdes das instituicbes de ensino para a emissao das
Resolugdes Secretariais; insercao dos dados das Resolugbes Secretariais no Sistema
Vida Legal do Estabelecimento - VLE; encaminhamento das Resolugbes Secretariais para
publicacao no Diario Oficial do Estado; estudo, organizacao e divulgacao da legislagao
educacional, na sua area de atuacio; elaboracédo do Manual de Procedimentos para
os Atos Regulatérios das instituicbes de ensino, aprovado pelo CEE/PR; orientacéo do
Regimento Escolar e implantagao do Sistema Processo On Line.

A Resolugao, apo6s ser assinada, publicada e inserida no VLE, é inserida no
Sistema On line, junto com o respectivo Parecer. Entédo, o processo retorna a instituicao
de ensino, concluido, para arquivo, e deve ser impresso para divulgagado na comunidade
escolar.

Observe-se que a Resolugdo determina procedimentos e prazos a serem
seguidos. Veja um exemplo de Resolucédo Secretarial que a Coordenacao de Estrutura
e Funcionamento organizou e publicou no Diario Oficial do Estado e que esta disponivel
pela Casa Civil, em http://www.legislacao.pr.gov.br/:

Resolugao SEED xxxx - 15 de Setembro de 2015
Publicado no Diario Oficial n°. 9543 de 25 de Setembro de 2015

Sumula: Reconhece o Ensino Fundamental — Fase Il, presencial, na modalidade
Educacéo de Jovens e Adultos, do Colégio Estadual ...............ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiee,

A SUPERINTENDENTE DA SECRETARIADE ESTADO DAEDUCACAO, no uso das
atribuicées que lhe foram delegadas pelo Decreto Estadual n® 1473/2015, de 22 de
maio de 2015 e Resolucdo n°® 1172/2015, de 25 de maio de 2015, considerando: a
LDB n° 9394/1996, as Deliberagoes n° 05/2010, 03/2013, e o Parecer n® 179/2015
— CEIF, todos do CONSELHO ESTADUAL DE EDUCACAO,

RESOLVE:

Art.1° Reconhecer o Ensino Fundamental — Fase Il, presencial, na modalidade
Educacao de Jovens e Adultos, do Colégio Estadual ........................... - Ensino
Fundamental e Médio, situado na Rua .........c.ee...... , 301, do Municipio de



http://www.legislacao.pr.gov.br/

§ 1° Ainstituicdo de ensino € mantida pelo Estado do Parana.

§ 2° A Resolugao n°® 7002/2012, de 21/11/2012, com fundamento no Parecer n°
315/2012 - DEJA/SEED, autorizou o funcionamento do curso citado no caput do art.
1°, com vigéncia até 31/12/2014.

§ 3° O ato de reconhecimento reporta-se ao periodo autorizado e o prazo de 05
(cinco) anos, sera contado no periodo de 01/01/2015 até 31/12/2019.

§ 4° Adirecao dainstituicao de ensino, devera solicitar arenovagao do reconhecimento
a SEED/CEF, 180 (cento e oitenta) dias antes de terminar o prazo concedido no § 3°.

§ 5° A instituicao de ensino foi credenciada para a oferta da Educagao Basica pela
Resolugao n° 7002/2012, de 21/11/2012 e Parecer n° 315/2012 — DEJA/SEED.

§ 6° Quando ocorrer a cessagao da oferta ou da instituicdo de ensino, a diregédo
devera oficializar a SEED/CEF, a fim de formaliza-la legalmente.

Art. 2° Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Curitiba, 15 de setembro de 2015.

Nome

Superintendente da Educacéao

PARECER

E o ato pelo qual os 6rgdos da Administracdo Publica manifestam opinido sobre
assuntos técnicos ou juridicos de sua competéncia. O Parecer € um procedimento
de analise que indica solucado favoravel ou desfavoravel a ser aplicada a um caso,
fundamentada emdispositivos legais, jurisprudéncia e informagdes. O parecer fundamenta
a Resolucdo e pode ser:

a) administrativo: refere-se a caso burocratico;
b) cientifico ou técnico: relaciona-se com matéria especifica (PARANA, 2014).

O Parecer aponta solugéo favoravel ou contraria, traz justificativa de acordo com
a legislagao vigente e informacgdes.

PARECER TECNICO

Embora o parecer detenha caracteristica opinativa, ha casos em que ele nao fica
subordinado a um ato posterior, emitido por autoridade administrativa, para produzir
efeitos juridicos, chamado de parecer técnico.



Alguns Departamentos da SEED, que orientam o desenvolvimento pedagdgico
dos cursos ou ensinos de suas instituicbes de ensino, expedem Parecer sob o nome
Parecer Pedagdgico.

A Coordenagao de Estrutura e Funcionamento expede Parecer Técnico. Veja um
exemplo a seguir:

Superintendéncia da Educagao - SUED
Departamento de Legislagao Escolar - DLE

Coordenacéao de Estrutura e Funcionamento - CEF

Protocolo n® XX. XXX XXX-X
Parecer n® XX/2017 — CEF/SEED

Parecer de analise técnica com vistas a concessao do reconhecimento do
Curso TécniCoO em ....oenvenieiiiaiaa,

A Chefia do Nucleo Regional da Educacgao de ........ , por meio do Oficio n°® xx/
xxxX, datado de ..../.../....., encaminha a esta Secretaria de Estado da Educacao, o
protocolado de interesse do Colégio ....... , situadona Rua ...... ) eens , o Municipio de

..... , que, pela direcdo, solicita o reconhecimento do Curso Técnicoem ........

A instituicdo de ensino é mantida por ...... e foi credenciada no Sistema
Estadual de Ensino para a oferta da Educacéo Basica, pela Resolugdo n® xx/xxxx,
de xx/xx/xxxx e Parecer n° xx/xxxx — CEF/SEED, até xx/xx/xxxx.

O Curso Técnico em ....... , foi autorizado a funcionar, pelo prazo de xx (xx)
anos, com implantacao simultanea, pela Resolugao n° xx/xxxx, de Xx/Xx/xxxx, com
fundamento no Parecer n° xx/xxxx — CEE/PR, no periodo de xx/xx/xxxx até xx/xx/
XXXX. [...]

[...] Consta no processo o Parecer Pedagoégico n® xx/xxxx - DET/SEED,
informando que os aspectos pedagogicos constantes no Plano de Curso estdo em
conformidade com as orientagbes e com a legislag&o vigente, a fl. xx.

Da analise técnica documental do processo esta Coordenacédo de Estrutura
e Funcionamento constatou que foi atendido o contido nas Deliberagdes n° 03/2013
e 05/2013 — CEE/PR e no Manual de Procedimentos para os Atos Regulatérios das




Instituicbes de Ensino.

Face ao exposto e considerando a necessidade de ............ccoooeviiieiiiieiiinnn.n. ,
esta Coordenacéo € favoravel a concessao do reconhecimento do Curso ...............
.................................. ,do Colégio .....ccoevvviiiiiiiiieeii e, O Municipio

E o Parecer.

Curitiba, xx de xxxx de 2017.

XXXXXXX

Assessor(a) Técnico(a)

De acordo:

Nome e sobrenome

Coordenadora da Estrutura e Funcionamento

PORTARIA

Conheca o conceito: “Portaria € um ato administrativo expedido por autoridade do
poder publico com a finalidade de delegar competéncia, designar membros de comissoes,
dar instrugdes ou determinacées de leis e servicos”. (PARANA, 2014).

Por meio da Portaria é possivel nomear ou designar funcionarios para desempenhar
determinada funcéo ou aplicar medidas de ordem disciplinar a subordinados que incidam
em falta.

Veja o exemplo disponivel pela Casa Civil em http://www.legislacao.pr.gov.br

Portaria SEED 1566 - 21 de Novembro de 2014
Publicado no Diario Oficial n°. 9346 de 3 de Dezembro de 2014

Sumula: designacgao de funcgao.

O Diretor Geral da Secretaria de Estado da Educacao, no uso das atribuicdes que
Ihe foram delegadas de acordo com o art. 2 da Resolugédo n°. 01903/14 de 10 de
abril de 2014, do Secretario de Estado da Educacéo,



http://www.legislacao.pr.gov.br

Resolve:

designar os funcionarios abaixo relacionados, para as fun¢des dos estabelecimentos
de ensino que especifica, em carater de substituicao.

Nome: xxxx, Cargo: xxxx, Fungéo: xxxx, Instituicdo de ensino: xxxx, Municipio: xxxx

Nome: xxxx, Cargo: xxxx, Fungao: xxxx, Instituicdo de ensino: xxxx, Municipio: xxxx

Nome: xxxx, Cargo: xxxx, Fungéo: xxxx, Instituicdo de ensino: xxxx, Municipio: xxxx

Secretaria de Estado da Educacéao, em 21/11/14.

Nome e sobrenome

Diretor Geral

# PRATIQUE:

A partir da formagdao de pequenos grupos, os cursistas
deverao refletir respondendo a seguinte questao (escolher um
redator): “Qual a importancia em conhecer a finalidade dos
atos administrativos apresentados até agora para o trabalho
desenvolvido na secretaria escolar?”.

” PRATIQUE:

Para o préximo encontro, cada grupo devera trazer um exemplo
de Decreto, Resolucao, Parecer, Parecer Técnico e Portaria.
Cada grupo analisara os documentos identificando quais as
caracteristicas que sao comuns entre eles.




ELABORACAO DE DOCUMENTOS

Existem normas para modelos de documentos mais utilizados no Poder Executivo
paranaense, dentre eles, para instruir um processo administrativo, selecionamos trés,
do Manual de Comunicagéo Escrita do Estado (PARANA, 2014): Oficio, Requerimento e
Declaracéo.

OFicCIO

1- Definigao e finalidade

Oficio € a correspondéncia oficial expedida por 6rgaos publicos. O que o distingue
de uma carta é o carater oficial de seu conteudo e algumas caracteristicas especificas
de sua forma. O destinatario pode ser um érgéo publico ou particular. O oficio tem como
finalidade veicular matéria administrativa ou de carater social.

2 -

Forma e estrutura

Quanto a forma, o oficio constitui-se de:

a)

b)

local e data (dia, més e ano) alinhados a direita;

indice e numero: a palavra “Oficio” abreviada (Of.), seguida do numero de
ordem, do ano e da sigla do 6rgado que expede o documento (separados por
barra), abaixo da data e alinhados a direita. Ex.: Of. n.° XX/2014-EGGE

assunto ou ementa (recomendavel): resumo do teor do documento;

referéncia: indicagdo do numero e/ou do conteudo (resumido) do documento a
que se esta respondendo. A referéncia so é utilizada, portanto, quando o oficio
for uma resposta;

vocativo ou destinatario: tratamento ou cargo do destinatario seguido de virgu-
la. Ex.: “Senhora Superintendente”; “Senhor Professor”. No oficio, ndo se deve
usar o vocativo “Prezado(a) Senhor(a)”, salvo quando o destinatario ndo tem
indicac&o de cargo;

corpo do texto: exposigdo do assunto. Consta de uma ligeira introdugdo e da
explanagdo. Se o texto ocupar mais de uma folha, colocam-se enderegcamento
e iniciais na primeira folha e repetem-se o indice e o numero nas demais, acres-
centando-se o numero da respectiva folha ex.: Of. n.° XX/2014-EGGE fl. 2.



g) fecho: féormula de cortesia. Usam-se formulas breves, tais como “Respeitosa-
mente” (para autoridades superiores), “Atenciosamente” (para autoridades da
mesma hierarquia ou de hierarquia inferior). O fecho pode ser centralizado e
posicionado acima da assinatura;

h) assinatura: nome do signatario, cargo e fungéo. Obs.: N&o se deve deixar para
a ultima folha somente o fecho e a assinatura.

i) anexo: no caso em que o oficio encaminhar documento, isto deve ficar expli-
citado no corpo do texto. Também deve constar no rodapé, a direita da folha,
antes do enderecamento, a palavra Anexo. Exemplo: Em resposta ao Aviso n.°
12, de 1.° de fevereiro de 2012, encaminho, em anexo, copia do Oficio n.° 34,
de 3 de abril de 2011, do Departamento- Geral de Administragdo, que trata da
requisi¢ao do servidor ...............

j) enderegcamento: deve constar a forma de tratamento e o designativo do cargo
ou a funcao do destinatario, seguidos da localidade de destino. O endereco é
colocado no canto inferior esquerdo da primeira folha;

k) identificagdo do redator e digitador: iniciais em letras maiusculas, separadas
por barra, e fonte menor que o restante do texto, abaixo do enderecamento.
Ex.: OP/MIR.

Se a redacao e a digitagao forem feitas pela mesma pessoa, basta colocar as
iniciais apos a barra diagonal. Ex.: /MIR.

REQUERIMENTO
1 - Definigao e finalidade

Requerimento é o instrumento que serve para solicitar algo a uma autoridade do
servico publico.

2 - Forma e estrutura

a) vocativo: pronome de tratamento, seguido do cargo ou fungéo da autoridade a
quem é dirigido o requerimento (Senhor Diretor, Senhora Secretaria);

b) corpo do texto: nome e identificacdo do requerente, seguido da solicitagao;
c) fecho: parte que encerra o requerimento;

d) Fechos usuais: Nestes termos, pede deferimento, ou Nestes termos, aguarda
deferimento, ou Nestes termos, espera deferimento;

e) local e data (dia, més e ano): colocados logo apds o fecho;



f) assinatura do requerente.

Obs.: usualmente, utiliza-se o titulo REQUERIMENTO para identificar o documento.

DECLARAGAO
1 - Definigao e finalidade

Declaracdo é um ato afirmativo da existéncia ou ndo de um direito ou de um
fato. Pode ser manifestada em causa prépria ou referir-se a outra pessoa. Quando a
declaracdo provém de alguma autoridade, recebe varias denominagdes, conforme o
caso: aviso, edital, instrugao, despacho, decisao, oficio, portaria, sentenca; ou segundo
as circunstancias e a finalidade: declaracdo de direito, de vontade, de auséncia, de
crédito, de guerra, de faléncia, de interdi¢gao, de nascimento, de renda, de principios.

Inicia-se uma declaracao assim:
Declaro, para fins de prova, ...
Declaro, para os devidos fins, que...

Declaro, a pedido verbal de...

2 - Forma e estrutura
a) titulo: DECLARACAO, em letras maiusculas e centralizadas acima do texto;

b) texto: inicia-se sempre com a palavra “declaro” ou “declaramos” e, em seguida,
a exposic¢ao do assunto;

c) local e data (dia, més e ano);

d) assinatura: nome do emitente e o respectivo cargo.

4 PRATIQUE:

_ 4 A partir de pequenos grupos, elabore um exemplo de Oficio,
de Requerimento e de Declaragao. Apéds, analisem se todos os
documentos elaborados estao de acordo com as orientagoes de
elaboracgao descritas neste médulo. Os documentos produzidos
nas atividades devem ser anexados no Memorial.
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LEGISLACAO EDUCACIONAL E OS ATOS OFICIAISE A
VIDA LEGAL DA INSTITUICAO

Toda instituigdo de ensino, seja publica ou privada, realiza suas atividades por
meio de legislagbes que regem o Sistema de Ensino a que pertencem e que normatizam
a implantagdo, manutencao e até a extincdo destas, visando a qualidade do ensino
(BARBOSA, 2010, p. 2).

Conhecer as legislagbes educacionais, nacional e estadual, e os 6érgaos
responsaveis pelo funcionamento das instituigdes de ensino € de suma importancia, pois
destas dependem o funcionamento regular e legitimo da escola, bem como o registro da
documentagéao escolar que garante a vida legal dos alunos (ALVES, 2012, p. 7).

O termo legislagado educacional pode ser definido como um conjunto de leis que
normatizam tanto a educagao escolar quanto as questdes pedagogicas e administrativas,
sendo representado de duas formas: a reguladora e a regulamentadora.

A legislacédo educacional reguladora é descritiva e manifesta-se por meio de leis
que definem as competéncias constitucionais e as atribuicbes administrativas em todas
as instancias - federal, estadual ou municipal -, como a Constituicao Federal de 1988 e a
Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo Nacional — LDBEN (Lei n.° 9394/1996).

Na forma regulamentadora, a legislagao educacional é prescritiva e voltada a
praxis da educacgao, limitando-se a instituir normas sobre a execugéao da lei e tomando as
providéncias necessarias para o funcionamento dos servigos educacionais. Manifestam-
se por meio de Instrugdes, Deliberagdes, Resolugdes, Portarias e Pareceres.

No ambito federal, a legislagdo educacional € implementada pelos érgéos que
representam a Unido: o Ministério da Educacdo (MEC) e o Conselho Nacional de
Educacao (CNE), que saoresponsaveis em definir as politicas e diretrizes para a educagao
nacional. A partir da definicdo das diretrizes educacionais, os 6rgdos competentes nos
ambitos estaduais e municipais orientam e organizam a educagao em suas instancias.

No Estado do Parana, o Conselho Estadual de Educagao (CEE/PR) tem a fungao
normativa de regulamentar e orientar a legislagdo nacional para o Sistema Estadual de
Ensino. Cabe a Secretaria de Estado da Educagdo (SEED), no caso das instituicoes
de Educacédo Basica, e a Secretaria Estadual da Ciéncia e Tecnologia (SETI), no caso
do Ensino Superior, a fungdo de garantir a execugdo das normas e a qualidade do
ensino nas instituicbes pertencentes as suas instancias. Estes 6rgéos, por sua vez,
emitem Deliberagdes e Instrugdes sobre como o Sistema Estadual de Ensino deve estar
fundamentado, para colocar em pratica a legislagdo educacional.
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X\ SUGESTAO DE LEITURA

O artigo intitulado Deliberacdes: estrutura e funcionamento apresenta o
levantamento e a sistematizacao da legislacao aplicada para as instituicdes de
ensino na criagao, no credenciamento, na autorizacao, no reconhecimento e na
cessacao em seus niveis, etapas e modalidades da Educacédo Basica no Sistema
Estadual de Ensino do Parana. Acesse: https://goo.gl/GMZgBX

Conheca as acoes desenvolvidas pelo Conselho Estadual de Educacgéao —

CEE/PR no Estado do Parana: http://www.cee.pr.gov.br

Para que uma instituicdo de ensino faga parte do Sistema Estadual de Ensino
€ necessaria a emissdo e publicacao, em Diario Oficial do Estado, de atos oficiais
regulatérios. Esses atos sao aprovados pelo Conselho Estadual de Educagéao, de acordo
com as prescricdes normativas e deliberativas deste, e expedidos pelas Secretarias
Estaduais correspondentes.

Para aquisicao desses atos de regulagdo do funcionamento da instituicdo de
ensino, & necessaria a instrucdo de um processo administrativo a ser protocolado no
NRE ao qual a instituicdo de ensino esta jurisdicionada.

O processo administrativo corresponde ao documento oficial no qual é reunida
toda a documentagao exigida pelas Deliberagbes do CEE/PR, com vistas a obtencéo de
uma decisdo final para expedi¢cédo do ato regulatorio, podendo ser fisico ou On Line.

Processo Fisico: No processo administrativo fisico a instituicdo de ensino
organiza os documentos necessarios a expedi¢gao do ato regulatério solicitado e
apresenta ao NRE. Este, por sua vez, reorganiza o processo fisico com: capa;
contracapa com instrucdes sobre o procedimento padriao de tramitacdo de processos;
requerimento; documentos; folhas de informagdes que foram reunidas no decorrer
da tramitagdo, anexos e folha de despacho; paginando toda a sequéncia desta
documentacdo. Vale destacar que € proibido retirar, rasurar ou substituir folhas que
instruem o processo fisico. Entretanto, ao final do processo € possivel adicionar
documentos substitutos ou novos documentos. A documentagao apresentada pelas
instituicdes de ensino para instruir os pedidos de atos regulatérios previstos no art.
93, da Deliberacdo n.° 03/2013-CEE/PR, sera anexada ao respectivo protocolado,
o qual, até sua conclusao, ficara em poder e responsabilidade do NRE, que podera
devolver a instituicdo de ensino solicitante caso sejam necessarios ajustes. Apos
concluida a decis&o sobre a expedi¢cédo do ato regulatorio solicitado, é anexado, ao
processo fisico, a Resolu¢gdo com o devido Parecer e, este, devolvido a instituicao
de ensino para constituir arquivo e fonte de informacao.
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Processo On line: No processo administrativo On Line a instituigdo de ensino
digitaliza todos os documentos necessarios ao ato regulatorio solicitado e os envia
ao NRE, por meio do sistema Processos On line. Este sistema foi criado para auxiliar
no cotidiano das instituicdbes de ensino, em relagao a solicitagdo ou renovacao de
atos regulatérios, além de atender ao art. 89, da Deliberagao n.° 03/2013 (CEE/PR),
que determina que os 6rgaos do Sistema Estadual de Ensino deverao implantar o
sistema informatizado de tramitacado de processos. Vale destacar que esse sistema
estd sendo implantado gradativamente, e que as escolas comegaram a utiliza-
lo a partir de 17/10/2016, com a solicitagdo do ato regulatério de renovagéo do
credenciamento para a oferta da Educacgao Basica.

47 PRATIQUE:

“ Vocé conhece o curso “e-Protocolo Digital”, oferecido pela
Escola de Gestao do Parana?

Para conhecer o ambiente do curso siga os seguintes passos:
* Acesse o site www.escoladegestao.pr.gov.br ;

* Do lado direito da tela clique na aba “Ambiente Virtual de
Aprendizagem”’;

* Na préxima tela, clique no curso “Gestao de Processos”. O
sistema abrira a plataforma do curso;

* Nocampo “Para acessar o Ambiente Virtual de Aprendizagem
* AVA, clique aqui” informe o seu CPF sem trago, nem ponto;
* Para a senha, digite parana (minusculo e sem acento);

» Apds o primeiro acesso, o sistema solicitara que vocé
cadastre uma nova senha;

* Ao acessar o curso, leia todas as informagoes disponiveis
antes de iniciar as atividades.
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VINCULAGAO AO SISTEMA ESTADUAL DE ENSINO:
ATOS REGULATORIOS DAS INSTITUIGOES

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo 205, estabelece que “a educagao
€ um direito de todos e dever do Estado e da familia”. Esse direito a educacao nao se
limita a oferta de vagas, mas as garantias de condigdes a permanéncia do aluno na
escola, a continuidade dos estudos e a qualidade dessa educacao. Estes preceitos sao
normatizados pela Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (Lei n.° 9.394/1996),
que garante aos alunos uma educacgao escolar vinculada ao mundo do trabalho e a
pratica social.

Partindo dessas, entre outras perspectivas, o Conselho Estadual de Educacao do
Parana aprovou, em 04 de outubro de 2013, a Deliberagcdo n.° 03/2013-CEE/PR, que
normatiza a regulacéao, supervisao e avaliagao da Educacgao Basica no Sistema Estadual
de Ensino do Parana. Esta Deliberacdo fundamenta a expedicédo dos atos legais do
Sistema Estadual de Ensino, mediante os processos administrativos instruidos para esta
finalidade.

SAIBA MAIS:

Confira, na integra, a Deliberacao n° 03/2013-CEE/PR, que
dispbe sobre as normas para a regulagdo, supervisao e
avaliacao da Educacgao Basica das redes Estadual, Municipal
e Particular no dmbito do Sistema Estadual de Ensino do
Parana.

Disponivel em: https://goo.gl/7jZL2v

O termo experimento pedagégico corresponde a uma proposta pedagoégica diferenciada,
implantada pela instituicdo de ensino e aprovada pelo Conselho Estadual de Educagéo — CEE/
PR. Por exemplo: as instituicbes de ensino que pretendem ofertar Cursos Técnicos de Nivel
Médio, que nao constam no Catélogo Nacional de Cursos Técnicos de Nivel Médio, deverao
solicitar sua autorizagdo em carater experimental, nos termos do art. 81, da LDBEN e normas
do Sistema Estadual de Ensino, com oferta pelo prazo maximo de 03 (trés) anos, findo o qual a
instituicao ficara impedida de efetivar matriculas de novos alunos, até a apreciacéo de relatério
pelo CEE/PR.

Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos: http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_
docman&view=download&alias=77451-cnct-3a-edicao-pdf-1&category_slug=novembro-
-2017-pdf&ltemid=30192

A Deliberagao n.° 03/2013-CEE/PRPR estabelece os seguintes atos regulatorios
para a vinculacao da instituicdo de ensino ao Sistema Estadual de Ensino:

* Credenciamento e renovagao de credenciamento de instituicao de ensino
sao atos regulatérios que integram as instituicbes de ensino ao Sistema Esta-
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dual de Ensino. O credenciamento pode ser para a oferta da Educacéao Basica,
para a Educagao Profissional Técnica de Nivel Médio ou para a Educagao a
Distancia.

* Autorizagao e renovagao da autorizagao para funcionamento correspon-
dem aos atos regulatérios que possibilitam as instituicbes ofertar cursos ou
modalidades de ensino, programas, experimentos pedagdgicos ou renovar o
prazo de funcionamento.

* Reconhecimento e renovagao do reconhecimento sio atos regulatérios
que atestam as condi¢des plenas para funcionamento de cursos e das institui-
coes de ensino e, dessa forma, permitem a continuidade da oferta.

* Mudancgas e alteragoes da instituicao de ensino sdo atos regulatérios que
permitem a mudanga de denominagéo, de endereco e de mantenedora da ins-
tituicdo de ensino, quando necessario.

Os atos regulatérios, uma vez concedidos, devem ser estar afixados em local
visivel para toda a comunidade escolar.

Vale destacar que, além da Deliberacao n.° 03/2013-CEE/PR, cada modalidade de
ensino da Educacao Basica atende uma Deliberagao especifica, do Conselho Estadual
de Educacgao, com excecao do Ensino Médio, que contempla apenas a Deliberagao n.°
03/2013-CEE/PR.

Independentemente do nivel e modalidade de ensino, todos esses atos regulatorios
sao solicitados a partir do envio de documentos especificos indicados para cada roteiro.
No entanto, todos eles necessitam da aprovacgao prévia de dois documentos em comum:
o Projeto Politico-Pedagdgico (PPP) e o Regimento Escolar, que, apds analisados,
recebem os respectivos pareceres de Legalidade, bem como o ato administrativo do
Regimento Escolar e de seus adendos ou alteragdes. A copia desses dois Pareceres e
dos atos administrativos deve ser anexada a todas as solicitagdes de atos regulatérios a
serem inseridos na vida legal da instituicdo de ensino.

4> PRATIQUE:

Registre em seu memorial: Existe alguma relevancia para a
escola, estudantes e funcionarios o fato de o(a) funcionario(a)
de Secretaria Escolar nao conheceralegislagao Educacional?
O que pode ocorrer?
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CREDENCIAMENTO E RENOVAGAO DE CREDENCIAMENTO
DA INSTITUIGAO DE ENSINO

O credenciamento € o ato do poder publico que integra a instituicdo de ensino ao
Sistema Estadual de Ensino do Parana, com vistas a habilitagao legal para a oferta da
Educacao Basica. Assim, além do pedido de credenciamento, os diretores escolares,
responsaveis pela instituicdo de ensino, devem solicitar o ato regulatério de autorizagao
para funcionamento de, pelo menos, 01 (um) curso.

A solicitacdo de criacdo, credenciamento da instituicio de ensino e de
autorizagdo para o funcionamento de curso, via sistema informatizado, estdo em fase de
implementacao, e € formalizada pela secretaria da instituicdo de ensino, com aprovagao
do diretor escolar. E ela que organiza os documentos necessarios a solicitacdo do ato
regulatorio a instituigdo de ensino.

77\ SMBA MAIS:

Confira os Manuais de Procedimentos para os Atos
Regulatoérios das Instituicbes de Ensino do Sistema Estadual
de Ensino do Parana, Volume | e I, disponiveis em:

https://goo.gl/5INnnO

Apoés a organizagao dos documentos, o(a) secretario(a) os digitaliza, no formato
PDF, e os insere no sistema Processos On line, no campo pretendido (credenciamento,
se for o caso), salvando as informacdes.

Uma vez no Sistema Processos On line, deve-se visualizar e conferir todos os
documentos inseridos no processo e, caso esteja de acordo com os solicitados pela
legislac&o vigente, clica-se no botdo Confirmar e enviar, tramitando, assim, o processo
administrativo on line. Este, sera encaminhado ao Setor de Estrutura e Funcionamento
do NRE (SEF/NRE), que dara prosseguimento ao processo. Caso haja no Sistema
Processos On line documentos que necessitem de corregao, deve-se clicar na opgao
“retornar a instituicdo de ensino” para que o(a) secretario(a) possa realizar as corregdes
necessarias. Uma vez corrigido, o diretor aprova o ajuste realizado e envia novamente o
processo ao NRE.

Para eventuais duvidas ou necessidade de auxilio, o diretor ou o(a) secretario(a)
escolar deve reportar-se ao NRE de sua jurisdigao.

Ao receber o processo administrativo on line, o NRE organizara uma Comissao
de Verificagdo, constituida por técnicos pedagogicos e técnicos responsaveis pela vida
legal das instituigdes de ensino. A Comissao fara uma diligéncia a instituicdo de ensino
com o intuito de verificar as condi¢cbes de estrutura fisica, materiais, equipamentos,
documentagéo dos alunos, recursos humanos e pedagogicos necessarios a concessao
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dos atos regulatérios requeridos. Caso haja auséncia de algum documento para a
solicitagao do ato regulatério em questao, o diretor escolar é notificado a providenciar a
complementacéo.

Além de verificar os dados sobre a estrutura fisica da instituicdo de ensino, a
Comisséo de Verificagdo também analisa o Projeto Politico-Pedagogico, os Planos de
Trabalho Docente/Propostas Pedagdgicas Curriculares, o Regimento Escolar e demais
documentos especificos da instituicdo, necessarios a concessao dos atos regulatérios
requeridos.

Apoés a diligéncia na instituicdo de ensino, o SEF/NRE encaminha para a
Coordenagéo de Estrutura e Funcionamento (CEF/DLE/SEED), o protocolado com o
Relatoério Circunstanciado da Comissao de Verificacao, atestando as condi¢des para a
criacao, o credenciamento da instituicido de ensino e autorizacao para funcionamento de
um curso, além de outros documentos, complementando o processo.

Apos anadlise e emissao de Parecer conclusivo sobre a solicitagdo dos atos
regulatorios, e apdés emissao da Resolugao Secretarial, a SEED encaminha o protocolado
a instituicao de ensino, para fonte de informacéao e arquivo.

O ato de credenciamento sera concedido pelo prazo de até 10 (dez) anos contados
a partir da data de publicagdo do ato legal regulatério. O diretor e o secretario(a) escolar
precisam estar atentos a este prazo, pois a renovagao do credenciamento deve ser
solicitada com, pelo menos, 180 (cento e oitenta) dias de antecedéncia do vencimento do
ato de credenciamento ou da ultima renovacao de credenciamento deste ato. Os tramites
para a renovacgao de credenciamento sao realizados por meio do Sistema Processos On
line.

Vale destacar que a instituicao de ensino integrada ao Sistema Estadual de Ensino
do Parana, com credenciamento em vigor para atuar na Educag¢ao Basica e autorizagdoem
qualquer etapa ou modalidade de ensino, sera denominada de Escola, se ofertar apenas
o Ensino Fundamental, ou Colégio, se ofertar o Ensino Médio, e estara dispensada do
credenciamento para a oferta da Educagao Profissional Técnica de Nivel Médio, exceto
para a oferta de cursos a distancia, conforme a Deliberacao n.° 03/2013-CEE/PR. Para a
oferta desta modalidade de ensino faz-se necessario um novo credenciamento, na forma
de complemento e nos termos das normas especificas da Deliberagcao n.° 01/2007-CEE/
PR.

Ainstituicdo de ensino da rede estadual que ofertar apenas a Educacao Profissional
sera denominada Centro Estadual de Educacéao Profissional e tera um credenciamento
especifico para a oferta da Educacéao Profissional Técnica de Nivel Médio. Enquanto que
para ofertar somente a modalidade Educacao de Jovens e Adultos, sera denominada
CEEBJA (Centro Estadual de Educagéo Basica para Jovens e Adultos) e deve solicitar o
credenciamento para a oferta da Educacgao Basica.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CREDENCIAMENTO E FUNCIONAMENTO
DA INSTITUIGAO DE ENSINO

1. Requerimento solicitando a criagao, o credenciamento para a oferta pretendida e
a autorizagao para funcionamento de um curso ao(a) Secretario(a) de Estado da
Educacao, assinado e carimbado pelo gestor escolar ou representante legal da
instituicdo, com data anterior a entrada do Protocolado;

2. Certidao de propriedade emitida pelo Cartério de Registro de Imoveis da Comar-
ca, ou prova de direito de uso do edificio, no caso de o imével ndo ser proprio; se
tiver dualidade administrativa, o Termo de Cessao de Uso do prédio;

3. Prova do ato de criagédo da instituicdo de ensino pela mantenedora;

4. Comprovacao da representacgao legal e do ato de designacao da diregao da insti-
tuicao de ensino (Diario Oficial do Estado);

5. Relagao e comprovagao da escolaridade do pessoal técnico-administrativo e do-
cente do ano de analise do protocolado;

6. Projeto Politico-Pedagdgico da instituicdo de ensino, para analise da equipe de
ensino do NRE, e emissao de Parecer de Verificagdo da Legalidade (com funda-
mento na Lei n.° 9.394/96 (LDBEN) e demais atos normativos nacionais, esta-
duais e municipais);

7. Regimento Escolar em conformidade com a legislacdo vigente (para analise a
aprovacgao pelo NRE);

8. Laudo Técnico emitido pela Vigilancia Sanitaria, vigente no ano de analise do
protocolado. Na auséncia deste, apresentar documentos que comprovem que foi
solicitada uma nova vistoria para regularizacao;

9. Certificado de Conformidade (Certificado de Vistoria do Corpo de Bombeiros ou
de outros 6rgaos competentes) as exigéncias de prevengao de incéndio e emer-
géncias, que garantam a seguranga da comunidade escolar, expedido por 6érgéos
competentes e vigente no ano de analise do protocolado. Na auséncia deste cer-
tificado, elaborar relatério informando como ocorrem o Plano de Abandono e a
capacitacédo presencial e em EaD dos brigadistas e a relacdo dos brigadistas,
além de cépias das atas de constituicdo da brigada e das reunides semestrais, e
do ultimo laudo emitido pelo Corpo de Bombeiros.
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Apos a organizagao dos documentos, a secretaria digitaliza todos os documentos
listados no quadro 2, no formato PDF, e os insere no sistema Processos On Line, no
campo pretendido (credenciamento, se for o caso), salvando as informacgées. Uma vez
no Sistema Processos On Line, o diretor escolar visualiza e confere todos os documentos
inseridos no processo e, caso esteja de acordo com os solicitados pela legislagao
vigente, clica no botdo Confirmar e enviar, tramitando, assim, o processo administrativo
on line. Este, sera encaminhado ao Setor de Estrutura e Funcionamento do NRE (SEF/
NRE), que dara prosseguimento ao processo. Caso haja no Sistema Processos On Line
documentos que necessitem de corregao, o diretor devera clicar na opg¢ao “retornar a
instituicdo de ensino” para que a secretaria possa realizar as corre¢gdes necessarias.

Uma vez corrigido, o diretor aprova o ajuste realizado e envia novamente o
processo ao NRE. Para eventuais duvidas ou necessidade de auxilio, o diretor ou a
secretaria escolar deve reportar-se ao NRE de sua jurisdi¢do. Ao receber o processo
administrativo on line, o NRE organizara uma Comissao de Verificagdo, constituida por
técnicos pedagdgicos e técnicos responsaveis pela vida legal das instituicdes de ensino.

A Comisséao fara uma diligéncia a instituicdo de ensino com o intuito de verificar
as condicdes de estrutura fisica, materiais, equipamentos, documentacao dos alunos,
recursos humanos e pedagogicos necessarios a concessdao dos atos regulatérios
requeridos.

Caso haja auséncia de algum documento para a solicitacéo do ato regulatério em
questao, o diretor escolar € notificado a providenciar a complementagéo.

4 PRATIQUE:

Compartilhe com seus colegas de curso: Como € a divisao de
tarefas na secretaria escolar? Como é escolhido o funcionario
que atende ao publico? Quais sugestdoes vocé teria para
melhorar o atendimento na secretaria escolar?

AUTORIZAGCAO E RENOVAGAO DE AUTORIZAGAO PARA FUNCIONAMENTO DE
NIVEIS OU MODALIDADES DE ENSINO
Toda instituicdo de ensino que pretenda ofertar diversos niveis e modalidades
de ensino, experimentos pedagogicos e descentralizagdes, precisa solicitar, junto aos
orgaos competentes, os atos regulatorios de autorizagdo para funcionamento das
atividades escolares dessas ofertas.

Para as instituicdes de ensino da rede estadual, os niveis de ensino sao
representados pelo Ensino Fundamental (6° ao 9° ano) e o Ensino Médio, enquanto as
modalidades de ensino correspondem a Educacao Especial, a Educacao de Jovens e
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Adultos (EJA - em ambos os niveis de ensino), a Educacao Profissional (Técnica de
Nivel Médio) e a Formacao de Docentes da Educacgao Infantil e dos Anos Iniciais do
Ensino Fundamental, na modalidade Normal, nivel Médio, entre outros ensinos.

A solicitagédo do ato regulatério de autorizagédo de funcionamento é formalizada por
meio de requerimento protocolado no NRE que a instituicdo de ensino pertence, na data
de sua apresentacdo e acompanhado dos documentos necessarios, instaurando-se,
assim, o processo administrativo. Apds processo ser protocolado, recebe-se um numero
do Protocolo Geral do Estado que permite o0 acompanhamento do processo.

Para solicitacao de autorizagdo de funcionamento do curso de Educagao
Profissional Técnica de Nivel Médio é necessaria a apresentacdo de Plano de Curso,
que devera conter: seus dados gerais, a organizagao curricular contendo as informacgées
relativas a estrutura do curso e Matriz Curricular, perfil profissional de concluséo e o
sistema de avaliacao e especificidades, conforme Deliberacado n.° 05/2013-CEE/PR.

Uma vez instruido o processo administrativo, o NRE organiza uma Comissao
de Verificagao, para a realizagao de diligéncia a instituicdo de ensino, com o intuito de
verificar in loco as informagdes contidas nos documentos apresentados. A partir dessa
diligéncia, seguem os mesmos tramites legais discorridos na obtencao do ato regulatério
de credenciamento.

O prazo de autorizagéo para funcionamento do Ensino Fundamental (anos finais),
do Ensino Médio, da Educagao de Jovens e Adultos (EJA - em ambos os niveis de ensino,
Fase Il e Médio), da Educagéo Profissional (Técnica de Nivel Médio), da Formagao
de Docentes da Educacdo Infantil e dos Anos Iniciais do Ensino Fundamental, na
modalidade Normal, nivel Médio, corresponde a Deliberagao especifica e a partir de 50%
(cinquenta por cento) do funcionamento, e a duragdo do nivel de ensino, considerando
que a continuidade da oferta dependera do seu reconhecimento ou sua renovacéo da
autorizacao.

A renovacgao de autorizagao para funcionamento ocorre apenas para a Educagao
de Jovens e Adultos (Ensino Fundamental - Fase |), para o Ensino Fundamental (anos
iniciais) e para a Educacéao Especial, quando o prazo de autorizagao para funcionamento
tiver expirado. Nesse caso, sera concedido pelo prazo de até 05 (cinco) anos.

A solicitagdo dos atos regulatérios de Autorizagcdo de Funcionamento e de
Renovacao de Autorizacido para Funcionamento deve ser protocolada pelo menos 180
(cento e oitenta) dias antes da data de vencimento que consta na VLE (Vida Legal do
Estabelecimento), sendo um ato regulatério para cada oferta.
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DESVINCULAGAO: CESSAGCAO DE ATIVIDADES NAS INSTITUIGOES DE ENSINO

A cessacao de atividades € o processo pelo qual € expedido ato regulatério
que determina o encerramento de determinado curso ou das atividades de instituigao
de ensino, podendo ocorrer de forma: voluntaria (solicitada pelo responsavel pela
instituicdo de ensino) ou compulséria (por determinagao da SEED, quando verificadas
irregularidades), gradativa ou simultanea, e temporaria ou definitiva.

CESSAGCAO VOLUNTARIA DE ATIVIDADES ESCOLARES
A cessacéao voluntaria pode ocorrer quando, por algum motivo, a instituicao de
ensino nao queira ou nao apresente condi¢gdes para continuar ofertando determinado
nivel ou modalidades de ensino.

Deve-se solicitar a SEED, via protocolado, a cessacgao das atividades escolares
referente ao nivel ou modalidade de ensino e/ou instituicao de ensino, contendo exposi¢cao
de motivos e procedimentos a serem adotados para a salvaguarda dos direitos dos
alunos.

Apos apresentacao dos documentos, o NRE realiza a analise desses documentos
e organiza a Comissao de Verificacdo, que faz a diligéncia a instituicdo de ensino para
verificagao in loco das condigdes apresentadas no protocolado.

A Comissao de Verificagdo, entdo, insere ao protocolado um Relatério
Circunstanciado atestando sobre a documentacdo apresentada, de acordo com as
exigéncias da legislacao vigente, e um Laudo Técnico referente a solicitagao pretendida,
encaminhando o protocolado a CEF/SEED. Esta coordenagao por sua vez, analisa o
pedido e, havendo Parecer favoravel, expede o ato de cessacao das atividades escolares,
com determinacdo de medidas cabiveis para a salvaguarda dos documentos e da vida
escolar dos alunos.

Uma vez expedido o ato de cessacido de atividades escolares, a instituicao de
ensino deve comunicar o fato, por escrito, aos pais ou responsaveis, no prazo maximo
de 10 (dez) dias uteis.

Vale destacar que a cessacado de atividades somente sera autorizada apos
concluséo do periodo letivo em andamento, de acordo com o regime de matricula e
funcionamento da instituicdo de ensino, considerando, ainda, a modalidade adotada pela
instituicao.

Caso a instituicao de ensino esteja passando por alguma dificuldade na oferta do
curso ou modalidade de ensino, como, por exemplo, pouca ou nenhuma procura pela
comunidade escolar, o diretor pode solicitar a cessag¢ao temporaria das atividades em
questao, o que permite a instituicdo de ensino o retorno a oferta de curso ou modalidade
de ensino sem necessidade de novo ato regulatorio, desde que dentro do prazo de
validade.
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A cessacgao temporaria pode ser concedida por 02 (dois) anos e prorrogada por
mais 02 (dois) anos, por meio de Ato Administrativo e Parecer expedidos pelo NRE,
porém, se nao houver interesse de retorno as atividades escolares apés este periodo,
deve-se solicitar a cessacao definitiva. Caso haja o retorno das atividades, deve-se
verificar o prazo de validade dos atos regulatorios e, se estiverem vencidos, solicitar sua
renovacgao.

CESSAGAO COMPULSORIA DE ATIVIDADES ESCOLARES
A cessacao compulsoria de curso, ou outra atividade escolar, ocorre por
determinagcao da SEED, em conformidade com o Conselho Estadual de Educagéo,
qguando identificadas irregularidades na instituicdo de ensino, isto €, quando o diretor
escolar apresentar omissao ou acdes contrarias as normas do Sistema Estadual de
Ensino do Parana, relativas ao funcionamento da instituicado de ensino e aos cursos por
ela ofertados. Sdo exemplos de irregularidades na instituicao de ensino:

a) Quando ndo for concedido a instituicdo os atos regulatérios legais
(credenciamento, autorizagdo e reconhecimento, entre outros) para seu
funcionamento;

b) Quando os atos legais estiverem expirados e ndo tenham sido solicitadas suas
renovacgoes;

¢) Quando ficar comprovada auséncia de qualidade das atividades escolares por
meio de procedimentos proprios de verificagao ou de sindicancia.

A cessacao compulsoria pode ser temporaria ou definitiva. Em ambos os casos,
a instituicdo de ensino fica proibida de receber novas matriculas. Em caso de cessagao
temporaria, a instituicdo permanece responsavel pela expedicao valida de documentagao
escolar. Caso a cessacao compulsoria das atividades escolares referentes ao nivel ou
modalidade de ensino seja definitiva, os alunos matriculados serdo remanejados para
uma instituicdo de ensino, designada pela SEED, que oferte a modalidade de ensino ou
nivel cessado, para assegurar-lhes o direito a integralizagao de curso. E, caso os alunos
ja tenham concluido o nivel ou modalidade de ensino, a instituicdo de ensino designada
ficara responsavel pela expedicao de respectivos certificados, historicos escolares ou
diplomas.

Os atos escolares realizados e os documentos expedidos por instituigdo de ensino
em situagao irregular, ndo tém validade escolar, ndo dao direito a prosseguimento de
estudos, ndo conferem grau de escolarizagdo e ndo serdo aceitos ou registrados nos
orgaos competentes

Vale ressaltar que os prejuizos causados aos alunos em virtude de irregularidade
na instituicdo de ensino sdo de responsabilidade do diretor escolar, que devera
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responder nos foros competentes e estara sujeito as seguintes sangcdes nos Processos
Administrativos: adverténcia por escrito, tendo em vista a natureza e o alcance da
irregularidade, e o impedimento para o exercicio de qualquer cargo ou funcao relativos
ao ensino em instituicao sob jurisdigao do Sistema Estadual de Ensino do Parana.

MUDANGCAS E ALTERAGOES
A mudancga de denominacgao de instituicdo de ensino implica no encaminhamento
de documentos e informacdes protocolados no NRE e encaminhados a SEED para anali-
se, expedicao e aditamento do ato legal competente. A nomenclatura € normatizada pelo
art. 238 da Constituicdo do Estado do Parana de 1989 e pelas Delibera¢des do Conselho
Estadual de Educacéo, especificas para cada nivel ou modalidade de ensino.

A mudanca de endereco da instituicdo de ensino devera ser protocolada no NRE,
o qual verificara as condi¢cdes de oferta dos cursos autorizados e suas adequacgdes ao
novo local, para posterior encaminhamento a SEED.

VIDA LEGAL DO ESTABELECIMENTO DE ENSINO (VLE)

Todos os atos regulatérios séo registrados em sistema informatizado que integra o
Sistema Estadual de Ensino, o qual permite identificar dados que constituem o histérico
do funcionamento da instituicdo de ensino, desde a sua criacdo e credenciamento até a
cessacéao das atividades escolares. Este sistema é denominado SERE Web Vida Legal
de Estabelecimento de Ensino, ou simplesmente: SERE/VLE.

Apos a expedigao e publicagao dos atos regulatérios, a CEF/SEED insere, no sis-
tema SERE/VLE, as informacgdes e os cédigos que as acompanham. Este registro da do-
cumentagcao comprova a existéncia e o funcionamento regular da instituicao de ensino.

O sistema SERE/VLE permite identificar dados da instituicdo de ensino, como:
municipio e NRE a que pertence; os cursos ofertados; os atos regulatérios que possui,
bem como os prazos de vigéncia destes atos, publicagdo no Diario Oficial do Estado
(DOE), além de outras observagdes pertinentes a referida identificagao.

As informacdes possibilitam o acompanhamento da regularidade do funciona-
mento da instituicdo de ensino e das modalidades ofertadas e permite a SEED identificar
a legalidade, para que sejam expedidos os histéricos escolares, os certificados de con-
clusao e os diplomas aos alunos.
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Comofacoparaacessaresse sistema?

Deve-se solicitar ao SERE/NRE o cadastro para consulta no sistema,
login e senha. Uma vez cadastrado, pode-se acessar o sistema, por meio
do endereco eletronico: https://goo.gl/cjJrBG, e inserindo seu login (RG) e
senha. Ao entrar no sistema, deve-se clicar nos seguintes icones: Estrutura
e Funcionamento/Menu/Ato Legal por Escola; e escolher o municipio € o
nome da instituicdo de ensino. Apds esse procedimento, a podera ser
impressa. Vale destacar que algumas informagdes sao inseridas em outro
sistema, denominado Sistema de Administragdo Escolar (SAE) - como as
alteracbes de dados da instituigdo de ensino, que posteriormente serao
migradas ao sistema SERE/VLE, com prazo de até 30 (trinta) dias

4 PRATIQUE:

Compartilhe com seus colegas e registre em seu memorial: De
todas as agoes da secretaria escolar, quais sao as que vocé
mais precisa executar? Quais demandam mais trabalho? E
quais sao os maiores desafios do seu setor?

SINTESE DA UNIDADE
Nessa unidade ressaltou-se que todas as instituicbes de ensino estdo sujeitas a
normatizagcao do Ministério da Educagao (MEC), do Conselho Nacional de Educagao
(CNE), do Conselho Estadual de Educagéo (CEE) e da Secretaria de Estado da Educa-
¢ao (SEED), e que no Estado do Parana, o CEE é responsavel em expedir deliberagbes
e pareceres que estabelecem as normas a serem executadas pelas instituicdes de en-
sino do Estado.

Dentre as Deliberacdes, foi apresentada a Deliberagao n.° 03/2013-CEE/PR que
normatiza a regulagao, supervisao e avaliagado da Educagao Basica, no Sistema Estadual
de Ensino do Parana, por meio de atos legais regulatérios que possibilitam a vinculagao
e desvinculacao das instituicdes de ensino ao sistema educacional.

Em “Vinculagéo ao Sistema Estadual de Ensino: atos regulatérios das instituigdes”
foram estudados os tramites legais para a solicitagdo e obtencao dos atos legais de cre-
denciamento, autorizacado de funcionamento e reconhecimento de cursos e modalidades
ofertados, bem como os procedimentos e prazos necessarios para a renovacao dos atos
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regulatorios e as possiveis alteragdes.

Em “Desvinculagao: cessacao das atividades nas instituicbes de ensino”, foi apre-
sentado que a cessacgao das atividades escolares nas instituicbes de ensino podem
ocorrer de forma voluntaria (solicitada pelo diretor escolar em consenso com o Conselho
Escolar) ou compulséria (por determinagado da SEED/PR, quando verificadas irregulari-
dades), podendo ainda ser temporaria ou definitiva.

E importante destacar que quando ocorrer alteracdo ou mudanca na denominagao
ou do enderego da instituicdo de ensino, deve-se instruir processo administrativo para
aprovacao pela SEED/PR.

Para encerrar, foi apresentado o sistema informatizado SERE WEB/VLE, que
integrado ao Sistema Estadual de Ensino, permite identificar dados que constituem o his-
térico do funcionamento da instituigdo de ensino, desde a sua criagao e credenciamento
até a cessacao das atividades escolares.

227 PRATIQUE:

Consulte o sistema e verifique como esta a Vida Legal da
instituicao de ensino em que atua. Descubra quando encerram
os prazos de autorizagao para funcionamento por etapa e por
curso, caso tenha Educagao Profissional.




DOCUMENTACAO ESCOLAR

A secretaria escolar € o setor de uma instituicdo escolar responsavel pelo registro
sistematico de todo e qualquer fato relativo a vida escolar dos estudantes, de forma que
assegure a fidedignidade das informagdes.

Ha varias situagdes pertinentes a vida escolar dos alunos que sdo normatizadas de
maneira especifica, além de registro de notas e de conclusao de curso, pela Secretaria de
Estado da Educacgao, que garantem o direito a continuidade de estudos dos estudantes,
assim como a veracidade da sua documentacgao escolar.

ABONO DE FALTAS
Todo estudante tem a sua frequéncia escolar registrada, com base no Sistema
de Avaliagdo aprovado, da instituicdo de ensino e embasada na legislacdo educacao
vigente. Contudo, existem situa¢cdes em que € possivel justificar a(s) falta(s) registrada(s)
dos estudantes, como as apresentadas nos amparos legais citados a seguir:

Lei Federal n.° 1.044 de 21/10/69 - Alunos portadores de afecgdes; Decreto-Lei n.°
715/69 da Presidéncia da Republica — Servigo Militar; Lei Federal n.° 6.202/75; Instrugao
n.° 16/09 — SUED/SEED; Parecer n.®° 324/08 — CEE/PR —Aluna em licenga gestacional; Lei
n.° 10.793/03 — dispensa de Educacao Fisica; Parecer n.° 15/99 CEB/CNE - convicgoes
religiosas; Resolucédo n.° 41/95 do Conselho Nacional dos Direitos da Criangca e do
Adolescente - Aluno com filho(a) hospitalizado(a); Lei Estadual n.° 7.102/79 - Segunda
chamada em avaliacgdes; Instrugcao n.° 10/2017 — SUED/SEED - atendimento escolar aos
adolescentes e jovens em cumprimento de medidas socioeducativas e aos egressos do
Sistema de Atendimento Socioeducacional; Instrugao n°® 21/2017 - Estabelece critérios
para a compensacgao da auséncia dos alunos impedidos de comparecerem as aulas
por problemas do transporte escolar; Orientagcdo n.°08/2018 - atividade pedagdgica
complementar fora do ambiente escolar.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
Aproveitamento de Estudos € um direito que o estudante tem e pode solicitar no
ato da matricula, na instituicdo de ensino em que pleiteia sua matricula, que dispensa
disciplinas por meio de analise do documento escolar apresentando as informagdes do
curso em casos em que o estudante ja cursou previamente o conteudo, parcial ou total,
da disciplina/ano/série.



A legislagao que ampara:

Deliberagdo n.°09/01 — CEE/PR: Matricula de ingresso, por transferéncia e
em regime de progressao parcial; o aproveitamento de estudos; a classificagdo e a
reclassificacédo; as adaptacgdes; a revalidacao e equivaléncia de estudos feitos no exterior
e regularizagao de vida escolar em estabelecimentos que ofertam Ensino Fundamental
e Médio nas suas diferentes modalidades. Instru¢ao n.°13/2017 - procedimentos para o
processo de classificagao, reclassificagao e aproveitamento de estudos, dos estudantes
da modalidade Educacao de Jovens e Adultos — EJA, das instituicbes de ensino vinculadas
ao Sistema de Ensino do Parana.

ARQUIVO ESCOLAR
A secretaria escolar é responsavel pela guarda e organizagao dos documentos
escolares. Os documentos da escola, dos alunos, dos servidores, os documentos
pedagdgicos, os administrativos e financeiros, de correspondéncia, de legislagdo, devem
ser arquivados com critério e ordem, visando sua facil localizag&o. O arquivo deve permitir
a localizagao de qualquer documento, em qualquer época.

Conforme a Deliberagédo n.° 031/86 — CEE/PR: regulamenta a forma de organizagao
e manutencao da escrituragcado e do arquivo escolares.

Lei n.° 12.305, de 2 de agosto de 2010. Deliberagcao n.°02/2017 - CEE - trata de
incineragao e prazos para emissao de documentos escolares.

ASSINATURAS EM DOCUMENTOS ESCOLARES
Assinatura do diretor e secretario do estabelecimento, e também o nome por
extenso, a maquina, por carimbo, ou em letra de forma, bem como o numero e o ano dos
respectivos atos de designagao ou indicagéo ressalvados os casos de escolas rurais.
(inciso V, art. 14 - Del.09/01-CEE/PR).

Diretor — Rede Estadual:
- 1° Chefe do NRE;
- 2° Assistente do Chefe do NRE;

Secretario - Rede Estadual:

- Municipio de Curitiba: Assistente de Area do NRE;

- Outros Municipios: Representante do NRE no Municipio - Documentador Escolar.
§ 2° - A diregcdo do estabelecimento de ensino é responsavel pela observancia

dos prazos, sob pena de representacgao junto a SEED, e quando for o caso de outras
comunicagoes legais.



Na auséncia do DIRETOR, quem assina:

- 1° Diretor Auxiliar

- 2° Chefe do NRE

- 3° Assistente do Chefe do NRE;

Resolugao Secretarial n°4401 de 18 de outubro de 2011
Deliberagao n.° 09/01-CEE/PR, art. 14, item V

CLASSIFICAGAO E RECLASSIFICAGCAO
Estes dois procedimentos pedagogicos, presentes no PPP e no Regimento
Escolar, sédo realizados para localizar o estudante no nivel/série/ano/modalidade/bloco/
disciplina, de acordo com os conhecimentos que apresenta e/ou de acordo com a idade
que tem, na instituicdo de ensino em que solicita matricula ou que ja esteja matriculado:

A) Classificagdo — é realizada no ato da matricula, respeitando conhecimento que
apresente e/ou idade. E vetado este procedimento para ingressar no 1° ano do Ensino
Fundamental, para Conclusdo do Ensino Médio, em Cursos Técnicos e Formagéao de
Docentes.

B) Reclassificagdo — o estudante devera estar matriculado e frequentando um
curso, tendo em vista que este procedimento objetiva avangar o estudante para uma
série/ano, compativel com sua experiéncia e desempenho, independentemente do que
registre o seu historico escolar.

Os amparos legais para estes procedimentos sao:

Deliberagdo n.° 09/01 — CEE/PR: Matricula de ingresso, por transferéncia e
em regime de progressao parcial; o aproveitamento de estudos; a classificagdo e a
reclassificacao; as adaptacgdes; a revalidacao e equivaléncia de estudos feitos no exterior
e regularizagao de vida escolar em estabelecimentos que ofertam Ensino Fundamental e
Médio nas suas diferentes modalidades.

Instrugcdo n.° 02/2009 — SUDE/DAE/CDE: Instru¢do Normatiza os procedimentos
para registro em documentos escolares da Progressao Parcial no Ensino Fundamental e
Médio, e da Classificagao e Reclassificacdo no Ensino Fundamental e Médio e Educacéao
de Jovens e Adultos - EJA



Instrucdo n.° 08/2017 — SUED/SEED: Procedimentos para o processo de
reclassificacdo de estudantes da Educacgao Basica das instituicdes de ensino da rede
publica estadual de ensino do Parana.

Instrugdo n.° 13/2017 - procedimentos para o processo de classificacdo,
reclassificacdo e aproveitamento de estudos, dos estudantes da modalidade Educacéao
de Jovens e Adultos — EJA, das instituicdes de ensino vinculadas ao Sistema de Ensino
do Parana.

CERTIDAO DE REGULARIDADE DE ESTUDOS
Este documento é exigido sempre que um documento escolar apresentar informa-
¢bes que cause duvidas quanto a sua veracidade. Quem o emite é a mantenedora da
instituicdo escolar que o emitiu.

Resolugao Secretarial n.° 932/2001
Instrugao n.° 01/2001 — CDE/SEED
Oficio Circular n® 14/02 — CDE/SEED

AUTORIZACAO DE FUNCIONAMENTO, RECONHECIMENTO, CREDENCIA-
MENTO E CESSACAO

Sao atos legais que normatizam todo o trabalho de uma instituicdo escolar e que
devem estar sempre atualizados/vigentes para que uma secretaria escolar posa emitir a
qualquer tipo de documentacéo escolar.

Deliberagao n.° 03/2013 — CEE/PR — Dispbe sobre as normas para a regulagao,
supervisao e avaliagao da Educacgao Basica em instituigdes de ensino mantidas e admi-
nistradas pelos poderes publicos Estadual e Municipal e por pessoas juridicas ou fisicas
de direito privado, no ambito do Sistema Estadual de Ensino do Parana.

EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS - EJA
Deliberagdes n.° 09/01 — CEE/PR, alterada pela 06/05, 07/05 e 10/05 — CEE/PR

Deliberacdo n.° 05/10 CEE/PR - Estabelece Normas para a Educacao de Jovens
e Adultos no Ensino Fundamental e Médio do Sistema de Ensino do Parana

Resolu¢cdo SEED n.° 3915 de 28 de junho de 2012 - Autoriza, em carater excep-
cional, matriculas nos cursos de Educacao de Jovens e Adultos, da Rede Publica Esta-
dual, aos adolescentes submetidos a medidas privativas de liberdade, aos que estdo em
cumprimento de medidas socioeducativas



Instrucdo n.° 04/07 — SEED/DAE - Normatiza os procedimentos para preenchi-
mento de Histéricos Escolares, do Curso Educacao de Jovens e Adultos - Presencial -
Proposta 2006 e Exames Supletivos dos Estabelecimentos de Ensino da Rede Estadual

Instrugcdo n.° 02/09 - SUED/SEED Normatiza os procedimentos para registro em
documentos escolares da Progressao Parcial no Ensino Fundamental e Médio, e da
Classificacao e Reclassificacdo no Ensino Fundamental e Médio e Educacgao de Jovens
e Adultos — EJA

Instrugéo n.° 32/2010 - SUED/SEED Carga Horaria do curso do Ensino fundamen-
tal — Fase Il e idade para ingresso na modalidade de Educacao de Jovens e Adultos

Instrugao n.° 14/2012 — SEED/SUED — Matricula de alunos com idade inferior a
permitida pela legislagao vigente na modalidade de Jovens e Adultos, com medidas so-
cioeducativas

Instrugdo n.° 13/2017 - procedimentos para o processo de classificacao, reclassifi-
cacao e aproveitamento de estudos, dos estudantes da modalidade Educacéo de Jovens
e Adultos — EJA, das instituigdes de ensino vinculadas ao Sistema de Ensino do Parana.

EDUCACAO PROFISSIONAL TECNICA DE NiVEL MEDIO
Deliberagao n.° 05/13 — CEE/PR — a partir de abril de 2014

EQUIVALENCIA E REVALIDACAO DE ESTUDOS REALIZADOS NO EXTERIOR
A Equivaléncia de Estudos pode ser realizada para estudos realizados com orga-
nizacao diferente ou em outra instituicao/sistema de ensino, além de estudos realizados
no exterior.

A instituicdo de ensino ao receber um aluno devera tomar os cuidados quanto a
documentagéo pessoal e escolar, seguindo as orientagdes emanadas pela Coordenagao
de Documentacgéo Escolar. No caso de estudos estrangeiros, deverdo ser observados
os cuidados quanto a traducdo de documentos escolares, que devera ser efetuada por
tradutor juramentado, bem como observar se os documentos possuem legalizagéo do
Consulado Brasileiro do pais de origem.

Procedimento que reconhece estudos previamente realizados em instituicbes de
ensino legalmente amparadas, pelo Sistema de Ensino do Brasil ou do exterior.

Deliberacdo n.° 09/01 —CEE/PR
Deliberagao n.° 01/03 — CEE/PR
Parecer n.° 1044/02 — CEE/PR
Parecer n.° 339/93 — CEE/PR



Parecer n.° 196/03 — CEE/PR
Parecer n.° 507/99 — CEE/PR

Decreto Legislativo n.° 38 de 1984 — Convencéao Judiciaria assinada entre Brasil
e Franga

Protocolo de Integracdo Educacional - MERCOSUL
Acordo de Cooperacao Educacional Brasil/Bolivia
Provimento n.° 03/98 da Corregedoria de Justica — Pr
Instrugao n.° 10/10 SEED/DAE/CDE

Memorando n.° 129/14 — DEJA/SEED

ENSINO FUNDAMENTAL DE 9 ANOS
Deliberacdo n® 03/06 CEE/PR - Normas para aimplantacao do Ensino Fundamental
de 9 (nove) anos de duracdo no Sistema Estadual de Ensino do Estado do Parana

Deliberagao n.° 02/07 — CEE/PR — Alteracéo do artigo 12 da Deliberagao n.° 03/06
— CEE/PR

Deliberagao n.° 02/08 — CEE/PR — Norma para a matricula no 1° ano do Ensino
Fundamental de nove anos, a partir do ano letivo de 2009.

Instrucdo n.° 16/07 — CDE/SEED — Registro no Historico Escolar dos estudos
realizados no Ensino Fundamental de 09 anos e entre situacdes de transferéncias entre
regimes de ensino.

Lei Estadual n.° 16.049/09 — Dispde que tera direito a matricula no 1°. Ano do
Ensino Fundamental de Nove Anos, a crianga que completar 6 anos até o dia 31 de
dezembro do ano em curso.

ENSINO MEDIO POR BLOCOS
Resolucéo n.° 5590/2008 — GS/SEED

Instrugdo n.° 021/2008 — SUED/SEED estabelece Matriz Curricular unica, a
organizagao das turmas, a realizacdo da matricula, os casos de transferéncias, as
normas de avaliagao e de frequéncia e elaboragao da documentacao

Instrucdo Conjunta n.° 01/2009 — SUED/SEED instrui o processo de matricula
por transferéncia do Ensino Médio por Blocos de Disciplinas Semestrais para o Ensino
Médio Anual e vice-versa

Instrugéo n.° 004/2009 — SUED/SEED regimenta o Ensino Médio Organizado por
Blocos de Disciplinas Semestrais. A instituicdo de ensino que optou pelo Ensino Médio



Organizado por Blocos deve prever a referida oferta no seu Projeto Politico-Pedagdgico
e no Regimento Escolar ou em Adendo Regimental de Alteragao e/ou de Acréscimo

Instrugcdo n.° 021/2010—SUED/SEED orienta os estabelecimentos da Rede Publica
Estadual na elaboracado de nova Matriz Curricular para o Ensino Médio com implantacéo
simultanea, para o ano letivo de 2011

Instrugdo n.° 018/2011 — SUED/SEED - Cessacao simultanea do Ensino Médio
Organizado por Blocos de Disciplinas Semestrais

47 PRATIQUE:

Apobs concluir o Ensino Médio, um aluno foi aprovado no concurso
vestibular e, para realizar a matricula de ingresso no Curso Superior,
solicitou a secretaria escolar do colégio estadual onde concluiu o
referido curso o seu Certificado de Conclusao. Neste momento,
o aluno foi informado pela secretaria da instituicido de ensino que
nao poderia expedir o documento solicitado porque o curso estava
sem ato regulatorio de reconhecimento. Entdo, o aluno solicitou a
presenca do diretor para que resolvesse o problema. Quais sao os
proximos passos a serem seguidos para que a instituigdo obtenha
o reconhecimento do Ensino Médio? De que forma a escola pode
evitar que isso acontega?

REGISTRO DE CLASSE
Toda instituicdo de ensino deve realizar os registros corretos e completos da vida
escolar de seus alunos, como frequéncia, rendimento escolar e conteudos ministrados
pelos professores. Estes registros podem ser feitos de forma impressa ou on line.

O registro na forma impressa é utilizado nas instituicbes de ensino que ainda
nao aderiram ao registro on line, pois esta forma de registro esta sendo implantado
gradativamente pela mantenedora, e é realizado no Livro Registro de Classe (LRC). Este
livro € um documento oficial da instituicao de ensino, sendo distribuido a cada professor
por disciplina e por turmas.

O preenchimento deste livro, informando o desempenho escolar de cada aluno,
bem como as atividades realizadas em sala de aula, € de responsabilidade do professor
e deve seguir as orientagdes da legislagdo vigente. Por ser um documento escolar,
o LRC deve permanecer na instituicdo de ensino em local adequado e seguro, sob a
responsabilidade da secretaria escolar e equipe de dire¢ao, separado por disciplina,
turma e turno, e de forma a garantir sua consulta, quando necessaria.



Os registros dos dados dos alunos e dos conteudos trabalhados em sala, no
Livro Registro de Classe ou no Registro de Classe On line devem atender aos prazos
determinados pela CDE/SEED, pois dependem de fatores externos, como: problemas no
sistema, greves, falta de professores, entre outros Anotagoes.

Vale ressaltar que os diretores escolares devem orientar a equipe pedagogica
a acompanhar periodicamente nos LRC os registros dos alunos e das atividades
realizadas em sala de aula. Tal acompanhamento realizado pela equipe pedagdgica tem
como objetivo verificar se os professores estéo realizando os registros de forma correta
e em todas as aulas, se as avaliacdes realizadas estdo de acordo com o disposto no
Regimento Escolar e Projeto Politico-Pedagodgico, além de verificar o desenvolvimento
do Plano de Trabalho Docente no decorrer do periodo (bimestre, trimestre, semestre ou
etapa). No final de cada periodo a equipe pedagogica deve emitir o visto no LRC e o
parecer (favoravel ou desfavoravel). Cabe aos diretores escolares supervisionarem este
acompanhamento realizado pela equipe pedagdgica.

Quanto ao registro na forma on line, este é realizado por meio do sistema Registro
de Classe On line (RCO), que permite ao professor, em tempo real e por meio da internet,
registrar a frequéncia e a avaliacdo dos alunos, bem como os conteudos trabalhados em
sala de aula, de forma rapida e eficiente. Este sistema RCO interage com o Sistema de
Administragdo da Educagao (SAE), de onde migram as informagdes sobre os usuarios
(professor, pedagogo/coordenador, secretario e diretores escolares).

O RCO também interage com o Sistema de Registro Escolar Web (SERE), de
onde migram as informagdes sobre a instituicdo de ensino e dos alunos. Por meio do
sistema RCO ¢é possivel realizar consulta atualizada sobre a movimentagao de alunos
e professores, o célculo e a consulta de notas e frequéncias dos alunos e a geragéo e
impressao de relatérios. Além disso, elimina os riscos de erro com a digitagdo das notas
e frequéncias por parte do secretario escolar, no final de cada periodo. Também facilita
o trabalho dos pedagogos para atendimento aos pais, acompanhamento diario dos
registros dos professores e na emissao do visto e parecer (favoravel ou desfavoravel) no
final dos periodos.

BOLETIM ESCOLAR

O boletim escolar € um documento nao oficial que permite 0 acompanhamento
do desempenho escolar do aluno, referente a notas e frequéncia, durante cada periodo
do ano letivo. E emitido pelo sistema SERE, sendo possivel sua divulgacdo on line
(ndo obrigatdria). Independente da op¢ao de divulgagao on line do boletim escolar, a
instituicdo de ensino deve organizar reuniées ao longo do periodo letivo, com os pais ou
responsaveis dos alunos. Tais reunides devem ter como objetivo discutir os resultados
obtidos, indicar sugestbes para a melhoria do processo de ensino e aprendizagem



dos alunos, tanto para aqueles que estdo com boas notas como para os que precisam
melhora-las, e para a entrega deste documento impresso.

Como devo proceder para a divulgagao on line do boletim escolar dos alunos da instituicao
em que atuo? Caso a equipe gestora decida divulgar o boletim escolar na forma on line,
deve acessar, no SERE, na pagina da instituicdo de ensino, a fungao Boletim on line e
liberar a opcao on line. Para reverter a opgéo, basta clicar em bloquear o acesso, no
mesmo espaco no SERE.

SAIBA MAIS:

O boletim escolar on line “Area do Aluno”, disponivel no Portal Dia a
Dia Educacéo, é interligado ao SERE e pode ser acessado (desde
que liberado pela escola) tanto pelos alunos quanto por seus pais ou
responsaveis. Para tanto, basta acessar o sistema e indicar o niumero
do CGM (Cadigo Geral de Matricula) ou CPF do aluno e o numero do
telefone celular informado no ato da matricula.

https://www.areadoaluno.seed.pr.gov.br/servicosaoaluno/pages/
publico/login.jsf;jsessionid=DXXxrGxcTNiuGhQhuiDkx3k2fF30fOURa
TEZ7MJT.sseed75003?dswid=4718

 PRATIQUE:

Formem grupos, discutam e registrem em seu Memorial:

Uma professora que ministra aulas de matematica para o Ensino
Médio, em um determinado colégio da rede estadual, tem o habito
de levar os livros de registro de classe para casa, alegando
nao ter tempo suficiente na escola para registrar os conteudos
ministrados. Infelizmente, num determinado final de semana em
que levou os livros de registro de classe para casa, um deles foi
destruido, pois um de seus filhos derramou achocolatado sobre
ele. A professora comunicou ao diretor o ocorrido, bem como
relatou que havia avisado a secretaria e a pedagoga que levaria
os livros para casa. Como o diretor escolar deve proceder? O
que essa professora devera fazer para regularizar a situagao?

SAIBA MAIS:
Para conhecer mais sobre o preenchimento do LRC, leia a Instrugéo

n.° 22/17 SEED/SUED - Estabelece normas e prazos para
preenchimento do LRC e RCO.



https://www.areadoaluno.seed.pr.gov.br/servicosaoaluno/pages/publico/login.jsf;jsessionid=DXXxrGxcTN
https://www.areadoaluno.seed.pr.gov.br/servicosaoaluno/pages/publico/login.jsf;jsessionid=DXXxrGxcTN
https://www.areadoaluno.seed.pr.gov.br/servicosaoaluno/pages/publico/login.jsf;jsessionid=DXXxrGxcTN

MODELOS DE DOCUMENTOS
Dentro de uma secretaria escolar existem varios tipos de documentos. Dentre
os documentos ha alguns que tem sua importancia destacada, pois apresentam a vida
escolar de cada estudante. Sao eles Historico Escolar, Ficha Individual, Relatério Final.

Deliberagao n.° 03/13 — CEE/PR (artigo 96)
Instrugéo n.° 02/07 — SEED
Instrugao n.° 17/14 — SEED/SUED

HISTORICO ESCOLAR
O histdrico € o documento da vida escolar do aluno, indispensavel para quem
objetivaacontinuidade dos estudos ou necessita apresenta-lonotrabalho. Este documento
€ preenchido integralmente pela instituicdo de ensino em caso de transferéncia ou de
conclusao de curso, sendo copia fiel dos Relatorios Finais enviados a Coordenacéao de
Documentacgao Escolar (CDE/SEED/PR).

Cabe a esta coordenagao a aprovagao do formulario do historico escolar nao
emitido pelo SERE, o qual deve ser solicitado pelas escolas que nao possuem este
sistema. As informacgdes contidas no historico escolar sao de responsabilidade do diretor
escolar e da secretaria da instituicao de ensino, que ao assinarem o documento garantem
sua autenticidade.

Desta forma, recomenda-se que antes da assinatura do histérico escolar ambos
verifiquem cuidadosamente as informagdes contidas neste, a fim de que sejam evitados
erros, rasuras, adulteracdes ou lacunas, que possam invalidar o documento escolar e
comprometer seriamente as suas vidas profissionais.

RELATORIOS FINAIS
O relatério final € um documento oficial que reproduz a vida escolar dos alunos
matriculados no Sistema Estadual de Ensino, e serve para subsidiar as informacdes da
vida escolar de toda a comunidade que demanda esses dados.

E um documento extremamente importante, pois os dados presentes nele sdo
transmitidos para o Censo Escolar. A emisséo desse documento é realizada por meio
do Sistema Estadual de Registro Escolar (SERE) no final do ano/periodo/série/etapa, de
acordo com instrugao normativa vigente (cada ano letivo possui uma instrugao especifica).

A equipe da secretaria escolar deve verificar se as informagdes presentes neste
documento sao cépia fiel dos resultados obtidos pelos alunos, presentes nas Fichas
Individuais. A secretaria precisa observar, nesta conferéncia, se os atos oficiais estao
dentro do periodo de validade; se o registro das disciplinas esta em conformidade com a



matriz curricular aprovada; se o nome e o Resultado final dos alunos estao corretos; e se
a Sintese do Sistema de Avaliagao foi inserida corretamente pelo NRE e estdo de acordo
com o Regimento Escolar e o PPP da instituigao.

Além disso, devera ser verificada a inclusdo de adaptacéo, aproveitamento de
estudos, integralizacdo, dependéncia, regularizacédo de vida escolar, revalidagédo de
estudos (temas que serdo abordados na unidade 4 deste moédulo) e resultados da Ata de
Conselho de Classe.

Ao final de cada periodo letivo, que pode ser ano, série, periodo, semestre, modulo
ou etapa, conforme mencionado anteriormente, o relatério final ficara disponivel no SERE
para que a SEED faca analise e validagao.

Os procedimentos para emissao de Relatérios Finais sdo normatizados por meio
de Instrugao emitida pela SEED/DLE/CDE, anualmente.

Instrugdo n.° 02/07 — SEED - Orientagdo para elaboracdo de formularios de
documentacado escolar: Ficha Individual, Guia de Transferéncia, Histérico Escolar e
Relatério Final

Comunicacgao n.° 02/14 — CDE — Marfin

Instrugao n.° 05/13 — SEED/SUED — Normatiza os procedimentos para emissao
de Relatério Final do Sistema Estadual de Educacgao

PROGRESSAO PARCIAL
Esta situacao se da quando o estudante, apos ter realizado todas as avaliagbes
e recuperagoes ao longo do periodo letivo, ndo obteve aprovacéao final em até 03 (trés)
disciplinas, em regime seriado, podendo cursa-las subsequente e concomitantemente
as séries seguintes. Instrucdo Normativa n.° 02/00 — CDE/SEED (atualizar amparo legal
Del. n.°09/01 — CEE/PR); Deliberagao n.°09/01 — CEE (art. 17 a 19); Oficio Circular
n.°22/04-CDE/DIE/SEED.

REGULARIZACAO DE VIDA ESCOLAR
Procedimento que restabelece o direito do estudante a continuidade de seus
estudos, que por algum motivo apresentou irregularidades em sua trajetéria de estudos:

a) apresentagao de documentos falsos;

b) matricula com idade inferior a permitida na legislagao;

c) proveniente de estabelecimento de ensino n&o autorizado;
e) lacuna de série;

f) aprovacao indevida em série/ano/etapa/periodo/disciplina;



Deliberagao n.° 09/01 — CEE (art. 36 a 43), alterada pela Deliberagcédo n.° 07/05 —
CEE/PR; Instrugéo n.° 01/2009 — SUDE/DAE/CDE.

CERTIFICADOS E DIPLOMAS
Os certificados e diplomas sdo documentos expedidos aos alunos concluintes
dos Cursos Técnicos de Nivel Médio. A instituicdo de ensino, ao emitir um diploma
ou certificado, devera primeiramente identificar o formulario aprovado, pois existem
formularios de diplomas especificos para cada curso e legislagao vigente - por exemplo,
cursos aprovados pela Lei n.° 5.692/71 e aprovados pela Lei n.° 9.394/96 possuem
impressos de diploma diferentes entre si.

Apos identificagao, o secretario escolar deve preencher corretamente e conferir
todos os campos do documento referentes a instituicido de ensino (nome, endereco,
atos regulatérios), ao aluno (nome, nacionalidade, naturalidade, identidade), bem como
os demais campos referentes ao curso ou habilitagdo concluida, data de conclusao
do curso, eixo tecnoldgico, titulo profissional, fundamentagao legal, perfil profissional,
estagio e carga horaria.

Concluido preenchimento, a instituicdo de ensino encaminha a CDE/SEED a
relagdo de alunos concluintes por curso, para o registro on line. Esta coordenacgao,
encaminha o arquivo (apds conferéncia com os relatorios finais) a Imprensa Oficial, para
publicacao no Diario Oficial do Estado do Parana. O responsavel pelo Setor de Registro
de diplomas da CDE/SEED, apés consulta ao diario e a data da publicagao, disponibiliza-
os on line, por meio do sistema SERE, a instituicao de ensino para impressao do carimbo
e consequente emissao dos diplomas e certificados.

O diploma e o certificado, estando devidamente registrados e publicados em Diario
Oficial, deverao ser impressos e assinados pelo diretor e secretario escolar. O titulado,
ao receber o diploma ou certificado, devera assina-lo, bem como o comprovante de
recebimento.

SINISTROS
Ha amparo legal para que uma instituicdo de ensino e/ou sua mantenedora, possa
tomar as providéncias legais quanto a perda total ou ndo de documentag&o por motivo
de sinistros (eventos naturais ou ndo que causam prejuizo materiais)

Instrugéo n.° 01/08 — SEED/SUDE/DAE/CDE



SUSPEITA DE IRREGULARIDADE (INIDONEOS)
As instituicdes de ensino, ao detectarem documentos escolares suspeitos de ir-
regularidades, deverao encaminhar protocolado ao NRE para verificagao de indicios de
irregularidades, conforme orientagdées da Coordenacéo de Documentagao Escolar.

Instrucao n.° 06/2010 — SEED/DAE/CDE - Normatiza os procedimentos para veri-
ficagdo de documentos escolares que apresentam indicios de irregularidade.

4> PRATIQUE:

4 Atividade a ser realizada no grande grupo: a) identificar os colegas
4 de curso que ja tiveram a experiéncia de constatar irregularidades
em documentos apresentados pelos alunos; b) Formular questoes
referentes a estes acontecimentos e entrevistar os colegas que ja
constataram irregularidades.

CALENDARIO ESCOLAR
O calendario escolar € um documento indispensavel a organizagao e programacao
das atividades desenvolvidas pela instituicdo de ensino. Este documento é definido pela
SEED por meio de instrucdo normativa. E fundamentado na Lei de Diretrizes e Bases
da Educacédo Nacional (LDBEN), n.° 9.394/96, que determina a todas as instituicbes
de ensino o cumprimento da carga horaria minima anual de 800 (oitocentas) horas,
distribuidas por um minimo de 200 (duzentos) dias de efetivo trabalho educacional.

A partir do calendario definido pela SEED, bem como da Instru¢gdo Normativa do
Calendario Escolar, especifica para cada ano letivo, as instituicdes de ensino elaboram
seus proprios calendarios escolares.

Durante o processo de elaboragao do calendario escolar para o proximo ano letivo,
€ importante que os diretores escolares apliquem a Gestao Democratica, reunindo-se com
a equipe pedagogica e com a equipe da secretaria escolar, para juntos preestabelecerem
os dias para replanejamento, reunides pedagogicas, Semana Cultural e Esportiva,
feriados municipais, Conselhos de Classe, entre outras especificidades, respeitando
um minimo de 800 horas distribuidas em 200 dias letivos, conforme determinados pela
LDBEN n.° 9.394/96 e Instrucdo da SEED para o ano letivo em questao.

Esse calendario, por sua vez, deve ser aprovado pelo Nucleo Regional de Educagao
(NRE) ao qual a instituicdo de ensino esta jurisdicionada e divulgado a comunidade
escolar para que esta possa se situar no que diz respeito a organizagado da escola.
Qualquer necessidade de alteragao nesse calendario deve ter a aprovagéo do NRE e ser
feita a devida divulgacao a comunidade escolar.

E importante ressaltar que é o calendario escolar que determina o inicio e fim de
cada ano/ periodo letivo, ndo sendo possivel a conclusdo de um curso antes da data
final desse calendario. Todas as acgdes propostas no calendario escolar, relacionadas as
reunides pedagdgicas e de Conselho de Classe séo registradas, pela secretaria escolar,
em livro Ata.



CONHECENDO O PAPEL DA SECRETARIA ESCOLAR NA ORGANIZAGCAO E NO
ARMAZENAMENTO DOS DOCUMENTOS

A secretaria é o0 espago educacional responsavel pela guarda da memoria de toda
a documentacgao produzida e recebida, seja de alunos ou funcionarios que atuam na
escola, garantindo assim a veracidade das informagdes e o controle de toda situagao
escolar, de forma escrita ou informatizada. E responsavel pelos servigos de escrituragao,
documentacéao, correspondéncia e processos referentes a vida da instituicdo de ensino
e a vida escolar dos alunos, trabalhando coletivamente para a gestdo administrativa e
pedagdgica da instituicao.

Assim, € necessario que a secretaria escolar seja um ambiente organizado e com
uma rotina de trabalho agil, correta e embasada na legislagao vigente. Deve ser, ainda,
de facil acesso a toda comunidade escolar, pois € por meio desta que “professores,
funcionarios, pais, alunos e comunidade em geral tém o primeiro acesso a escola”
(FAVARO, 2014, p. 24). Além disso, deve ter um agente educacional Il, responsavel
em coordenar, junto aos demais agentes educacionais com fungdo administrativa, a
execucgao das tarefas decorrentes a este espago educacional. Este agente é indicado
pelo diretor escolar e € nomeado(a) secretario(a) escolar por meio de portaria especifica.

Como devem ser organizados os documentos referentes
a escola em que atuo?

Conforme vimos anteriormente, os documentos devem ser organizados na
secretaria pelo secretario e equipe de secretaria. As escolas tém autonomia para a
organizagdo e o armazenamento desses documentos, ou seja, cada escola possui
uma forma propria de organizagdo e arquivamento que devem ser contemplados no
Regimento Escolar e atender a legislagao vigente. Uma sugestdo de organizagao dos
documentos pertencentes a instituicdo de ensino pode ser por meio dos critérios: publico-
alvo e referentes a escola.

Na organizagdo por publico-alvo, toda documentagdo pessoal € armazenada
em pastas individuais, divididas por aluno, agentes educacionais e professor. Para
os documentos referentes a escola, a organizagdo pode ser por tipo de abordagem,
separando os documentos referentes aos atos legais, ao pedagogico e ao financeiro da
instituicdo de ensino.

Quanto ao arquivamento dos documentos gerais e escolares, uma sugestéo é a
utilizagao dos critérios: correntes e permanentes.



Os documentos correntes sdo aqueles consultados com frequéncia, como o
Regimento Escolar, o Projeto Politico-Pedagogico, o plano de curso, o calendario
escolar, os livros de registro de classe do ano letivo em curso, as pastas individuais de
alunos (que serao abordadas com maiores detalhes na proxima unidade), professores e
agentes educacionais atuantes na escola no periodo em vigor, entre outros.

Ja os documentos permanentes correspondem aqueles que nao sao consultados
frequentemente, porém apresentam um valor histérico, probatério e informativo sobre a
instituicdo de ensino. Sao exemplos, os atos de criagao, autorizagdes de funcionamento,
reconhecimento, ampliacdo da oferta educacional, livros de expedigcao de certificados e
diplomas, relatérios finais, pastas individuais de alunos que ja concluiram os niveis ou as
modalidades de ensino na instituigdo, os livros de registros de classe de anos anteriores,
os livros atas de conselho de classe, livros atas de incineracdo/destruicao de documentos,
os documentos relacionados a prestacao de contas dos recursos financeiros recebidos
pela instituicdo de ensino, entre outros.

Sabendo que com o passar dos anos o arquivamento dos documentos gerais e
escolares tendem a ocasionar a falta de espago na escola para novos arquivamentos,
a instituicdo de ensino pode realizar, periodicamente, uma verificagdo dos documentos
existentes no arquivo, a fim de serem retirados aqueles ja considerados dispensaveis, ou
seja, aqueles documentos com data superior ao prazo determinado em lei.

Vale ressaltar que irregularidades na documentagao da escola e dos alunos sao de
responsabilidadedodiretoredosecretarioescolar,osquaisrespondemadministrativamente
e legalmente pela instituicdo, podendo receber sangdes administrativas em face do
descumprimento das normas educacionais do Sistema Estadual de Ensino.
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