Assinado digitalmente por: MUNICIPIO DE MAUA DA SERRA:95548400000142
PUBLICAGAO DO ORGAO OFICIAL
Data da assinatura: 07/03/2023 as 22:00:06

DIARIO OFICIAL ELETRONICO :
MUNICIPIO DE MAUA DA SERRA- PR

Em Conformidade com a Lei Municipal n2 258, de 19 de margo de 2.012

Avenida Ponta Grossa, 480 - Centro - CEP - 86828-000 - Maud da Serra- PR
E-mail: prefeitura@mauadaserra.pr.gov.br
Telefone: (43) 3127-1000
CNPJ N°. 95.548.400/0001-42

Edigao N2: 2321

Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esporte
Rua Sao Judas Tadeu, n° 900 - Centro
: e-mail:educacao@mauadaserra.pr.gov.br
V/V.\muA = = Fone (43) 34641274 CEP 86828 - 000 - Maud da Serra — PR

INSTRUGAO NORMATIVA 01/2023

DispGe sobre as normas, fungdes de cada
profissional e prazos para o]
preenchimento  do Livro Registro de
Classe On-line Municipios (LRCOM) das
instituicbes de Ensino da Rede Publica
Municipal de Mauéa da Serra - PR.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE no uso
de suas atribuigbes legais e,

CONSIDERANDO:

a Lei Federal n? 9394/1996, que estabelece as Diretrizes e Bases da Educacgéo
Nacional;

a Lei n? 8069/1990, que estabelece o Estatuto da Crianga e do Adolescente;

0 Decreto - Lei Federal n® 1.044/1969, que dispée sobre o tratamento
excepcional para os alunos portadores das afecgbes que indica;

a Deliberagao n® 02/2018-CEE/PR, que Normas para a Organizagdo Escolar, o
Projeto Politico-Pedagodgico, o Regimento Escolar e o Periodo Letivo das
instituicdes de educacgao basica que integram o Sistema Estadual de Ensino do
Parang;

a Resolugao n® 3550/2022 - GS/SEED que institui o Livro Registro de Classe e
o Livro Registro de Classe Onlinge;

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

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

a Instrucdo Normativa n.? 08/2022 - CDE/DNE/DPGE/SEED, que estabelece as
normas e prazos de preenchimento para as instituicdes de ensino que utilizam o
Livros Registro de Classe Online - LRCO e o Livro Registro de Classe - LRC.

A necessidade de orientar as instituicées de ensino quanto a obrigatoriedade do
uso do Livro Registro de Classe Online Municipios (LRCOM) como forma oficial
e Unica para registro da frequéncia, do aproveitamento escolar e dos contetidos
ministrados na Rede Municipal de Ensino;
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a necessidade de padronizar os procedimentos e de cumprir 0s prazos
determinados para o registro no Livro Registro de Classe Online Municipios
(LRCOM) invalidando quaisquer outros meios de registro e de controle nédo
oficial.

INSTRUI:
LIVRO REGISTRO DE CLASSE ONLINE MUNCIPIOS

1. Os registros efetuados pelas instituicdes da Rede Municipal de Ensino
devem ser padronizados de forma que constituam a perfeita escrituragdo da
vida escolar da(o) crianga/estudante e garantam a qualquer tempo a integridade
e a veracidade das informacdes, dentro dos prazos estipulados pela
mantenedora.

2.0 LRCOM - Livro de Registro de Classe Online Municipios € um
documento oficial da instituicdo de ensino para comprovagao da frequéncia,
atividades  escolares  realizadas e rendimento  escolar  das(o)
criangas/estudantes, atribuindo a responsabilidade aos docentes e
resguardando as(o) criangas/estudantes o direito dos registros escolares
fidedignos.

3. O LRCOM sera de forma digital e sua consulta se dara a qualquer
tempo e lugar pelos profissionais devidamente habilitados para acessar o
sistema.

4. O acesso ao Livro Registro de Classe Online Municipios (LRCOM) sera
realizado por meio de senha pessoal e intransferivel, no site
rcomunicipios.pr.gov.br ou pelo aplicativo ESCOLA PARANA PROFESSOR , de
responsabilidade de cada usudrio as informagdes registradas no referido
documento e tera acesso ao LRCOM:

4.1 O professor Regente de cada turma tera acesso ao LRCOM dos
componentes curriculares vinculados a ele, no SERE;

4.2 O professor da hora-atividade, desde que cadastrado e vinculado a
turma e /ou Componente Curricular, no SERE;

4.3 O professor que atua na Sala de Recurso Multifuncional e na Educagéo
de Jovens e Adultos - EJA, também terdo acesso ao LRCOM;

4.4 O Coordenador Pedagégico, que além de sua chave de acesso, ficara
responsavel pelo registro da frequéncia e conteddos na auséncia do professor;

4.5 O Secretario (a) Escolar, terd acesso para o registro do Calendéario
Escolar, Turmas e Docentes;

4.6 O Diretor, que como gestor e responsavel pela Instituigdo de Ensino,
tera acesso a todas as funcionalidades do Sistema;
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4.7 A Secretaria Municipal de Educagédo, que tem a chave de acesso de
consulta para acompanhar os registros no LRCOM das unidades escolares da
rede municipal de ensino.

DO PREENCHIMENTO DO LIVRO REGISTRO DE CLASSE ONLINE
MUNCIPIOS ( LRCOM)

5. Compete ao Nuicleo Regional de Educagdo, orientar a Secretaria
Municipal de Educacéo, na qual orientara as instituicbes de ensino quanto a
forma de preenchimento do Livro Registro de Classe Online Municipios
(LRCOM), seguindo os itens seguintes:

5.1 quando o estudante nao estiver presente, sempre registrar a falta (F),
mesmo que ausente por diferentes motivos justificados e/ou abonados;

5.2 nos campos “Observacdes Individuais” e “Observacdes da Turma”
devem ser registradas todas as informacdes pertinentes, embasadas em
preceitos pedagégicos;

5.3 os resultados das avaliagbes, como também os conteldos descritos
devem estar em consonancia com o Projeto Politico-Pedagégico (PPP), o
Regimento Escolar e Proposta Pedagégica Curricular (PPC) e devem ser
registrados as atividades efetivamente realizadas;

5.4 o campo “Avaliagéo” é destinado ao registro das avaliagdes processuais
realizadas no periodo avaliativo (trimestre), conforme Sistema de Avaliagdo
vigente, sendo atribuido nota para o 29, 3% 4° e 5° ano em todos os
Componentes Curriculares, exceto em Arte, Ensino Religioso e Educagio
Fisica.Nas turmas de Educagao Infantil - etapa - creche e pré escola( P4 e P5) e
nas turmas do 12 ano do Ensino Fundamental, a avaliagdo ocorre por meio de
Parecer Descritivo e a Avaliagdo no Ensino Fundamental - EJA- FASE |, sera
de forma bimestral, expressa por notas;

5.5 o campo destinado ao registro dos conteidos deve ser preenchido
conforme as atividades efetivamente realizadas, de acordo com a Proposta
Pedagdgica Curricular (PPC) e o Curriculo Municipal (CM);

5.6 todos os registros de frequéncia e conteddo devem ser realizados
diariamente e os registros das avaliagbes, imediatos as corre¢des das
mesmas;

5.7 para os componentes curriculares ( Ensino Religioso, Arte, Educagao
Fisica) assinalados no Sistema de Avaliagdo no SERE que nao tém nota ou nao
reprovam por nota ou reprovam por frequéncia, o LRCOM n&o permitird o
registro de avaliagbes. Seréo registrados somente frequéncia e contelidos;

5.8 na Sala de Recurso Multifuncional, serdo registradas somente
frequéncia e conteldo;
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5.9 0 amparo legal para as faltas deve ser registrado pela (0) secretaria (o)
escolar, conforme documentos comprobatérios (ATESTADO MEDICO) a serem
apresentados pelos estudantes, pais e/ou responsaveis na instituicdo de
ensino, em campo préprio do Sistema;

5.10 para os estudantes em afastamento por atestado médico, no campo
“Frequéncia”, registrar F (falta), que sera abonada apds o registro do atestado
médico em campo proprio do Sistema. Nos casos de faltas legalmente
amparadas prolongadas, obrigatoriamente devera ser ofertado ao estudante o
atendimento pedagoégico adequado, com registro das notas das avaliagdes
posteriormente pelos professores dos componentes curriculares.

5.11 compete a (ao) secretaria (0) escolar “Enviar Registro de Classe” por
turma ao SERE, logo apds o Visto ou Parecer Favoravel do Coordenador
Pedagdgico.

5.12 os dias previstos em Calendario Escolar para Estudo e Planejamento e
Conselho de Classe (02/05 e 28/08) como nao sao considerados dias letivos,
NAO devem ser registrados no LRCOM.

5.13 nas turmas de Educacéo Infantil - etapa - creche e pré escola( P4 e
P5), nas turmas do 12 ano do Ensino Fundamental e nas turmas da Sala de
Recurso Multifuncional, onde a avaliagao ocorre por meio de Parecer Descritivo,
o mesmo devera ser inserido no LRCOM, na aba “Avaliagao”, ao final de cada
trimestre.

DAS FALTAS AMPARADAS DO ESTUDANTE ( EDUCAGAO INFANTIL,
ENSINO FUNDAMENTAL E EJA- FASE 1)

5.14 Quanto a falta da(o) estudante, motivada por:

A) - afecgbes impeditivas de frequéncia as aulas (Decreto Lei Federal n.?
1044/69);

B) - licenca-maternidade (Lei Federal n.® 6202/75);
C) - servigo militar (Decreto-Lei Federal n.® 715/69);

D) - acompanhamento de filho menor hospitalizado (Resolugédo n.2 41/1995, que
dispde sobre os Direitos da Crianca e do Adolescente);

E) - acompanhamento de familiar idoso hospitalizado (Lei n 0 10.741/2003, que
dispde sobre o Estatuto do Idoso e da outras providéncias);

F) - impedimento de acesso dos estudantes, devido a auséncia do transporte
escolar (Instrugéo n® 21/2017- SUED/SEED).

G) - principio de consciéncia religiosa (Lei Federal n® 13.796/2019)
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5.15 para todas as situagdes do abono das faltas legalmente amparadas,
obrigatoriamente devera ser ofertado a (ao) estudante o atendimento
pedagogico adequado.

5.16 Procedimento para o registro das faltas amparadas:
A) o professor registra a falta (F) do estudante;

B) a (o) secretaria(o) escolar registra na fungéo “Falta Amparada”, o periodo
correspondente a auséncia da (o) estudante e informa o documento
comprobatério que a (0) ampara - somente documentos médicos ( atestados,
declaragbes e outros) por meio do qual o estudante seja dispensado/afastado
das atividades escolares;demais casos serao faltas justificadas e ndo abonadas
e os documentos deverdo somente ser arquivados na pasta do estudante;

C) na medida em que surgirem outras situagdes de faltas dos estudantes
em que houver o abono com amparo legal, serédo inseridas em campo préprio
do LRCOM.

PREENCHIMENTO DO LRCOM NA OCORRENCIA DE FALTA DE
PROFESSOR

5.17 Quando ocorrer falta de professor, a instituicdo de ensino devera
realizar  atendimento pedagdgico ou garantir a substituicido por outro
professor, para assim assegurar o cumprimento das horas e dias letivos.O
coordenador/orientador pedagdgico deve registrar:

| - a frequéncia e clicar em Salvar e Incluir Conteudos;

5.18 O professor substituto podera ser cadastrado na Turma quando o
atestado médico do Professor ultrapassar 15 (quinze) dias, devendo o professor
da Turma ser disvinculado pelo periodo de afastamento para que o Secretario
Escolar possa vincular o Professor Substituto conforme organizagdo da
instituicdo de Ensino.

PREENCHIMENTO DO LRCOM QUANTO A REPOSICAO DE AULAS

5.19 Quando envolver reposi¢ao de aulas no periodo letivo, autorizada pela
mantenedora, o docente devera registrar: a)

| - frequéncia;

Il - no campo “Conteldo”, as atividades e/ou conteldos curriculares da
reposicao;

Il - no campo “Observag¢des da Turma”, reposigéo referente aodia _ / /.

5.20 Quando as instituigbes de ensino desenvolverem atividades
pedagégicas extracurriculares (ex:festival da independéncia), para o
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cumprimento da carga horéaria conforme o Calendario Escolar aprovado pelo
SME, devem registrar:

| - a frequéncia e clicar em Salvar e Incluir Conteddos;
Il - no campo Tipo de Aula, selecionar “Aula extracurricular”;

Il - no campo “Observagdes”, descrever as atividades pedagogicas
desenvolvidas.

REGISTRO DA MOVIMENTAGAO DO ALUNO

5.21 E a (o) secretaria (0) escolar responsavel por toda e qualquer
informagéo do registro da movimentagéo dos estudantes, orienta-se que:

| - TRANSFERENCIA RECEBIDA

a) 12 caso — A (0) estudante chega com o periodo de avaliagéo fechado tanto
na instituicdo de ensino de origem quanto na de destino
(bimestre/trimestre/semestre):

A (o) Secretaria (0) Escolar efetiva a matricula no SERE, entra no LRCOM na
fungdo “Movimentacdo de Faltas/Notas”, clica em “Registrar Consolidado”,
registra as notas e faltas e envia por disciplina para o SERE, na fungdo “Enviar
Registro de Classe”;

b) 22 caso — A (0) estudante chega durante o bimestre/trimestre:

A (o) secretdria (0) escolar efetiva a matricula no SERE, entra no LRCOM na
fungdo “Movimentagao de Faltas/Notas”, clica em “Registrar Parcial”, registra as
faltas parciais, que seréo enviadas para o SERE no fechamento do periodo
avaliativo, repassa as notas parciais ao coordenador/orientador Pedagdgico,
que decidird, juntamente com os professores, como aproveita-las;

c) 32 caso — A (0) estudante chega transferido de uma instituigdo de ensino com
periodo avaliativo diferente:

A equipe pedagdgica fara as adequagdes, caso a caso, pois depende da época
da transferéncia.

Il - TRANSFERENCIA EXPEDIDA

Para expedir transferéncia em qualquer periodo, os registros no LRCOM de
todos os componentes curriculares deverdo estar atualizados, pois a partir da
data de transferéncia do estudante no SERE, o professor ndo podera realizar
nenhum registro.

a) 12 caso - Quando o periodo avaliativo estiver fechado (bimestre / trimestre):
As notas e faltas ja estardo no SERE. A (0) secretéria (0) escolar efetiva e gera
a Guia de Transferéncia (SERE), com as notas e faltas da(o) estudante.
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b) 22 caso — Quando a transferéncia for expedida durante o periodo avaliativo:
A (0) secretéria (0) escolar acessa a fungao “Enviar Faltas de Aluno”, seleciona
a(o) estudante, clica em “Salvar” e as faltas serdo enviadas ao SERE. As notas
parciais deverdo ser coletadas pelo coordenador/orientador pedagégico e
digitadas pela (0) secretaria (0) escolar no campo Observagdes da Guia de
Transferéncia (SERE) ou enviadas em anexo.

Paragrafo unico: O Relatério “Consultar Aluno” emitido pelo LRCOM ndo é um
documento de transferéncia, portanto, ndo deve ser enviado como anexo da
Guia de Transferéncia. A(0) estudante que solicita a transferéncia e retorna
para a mesma instituicdo de ensino, sem ter frequentado outra instituicdo, tera
sua matricula reativada e levara falta no periodo em que esteve ausente.

Il - REMANEJAMENTO

A (0) secretéria (0) escolar formaliza o remanejamento no SERE e, no dia
seguinte, a(o) estudante constara na turma para a qual foi remanejada(o):

a) 12 caso - A(o) estudante foi remanejada(o) com periodos avaliativos
fechados:

A (o) secretaria (0) escolar entra no LRCOM na fungdo “Movimentagédo de
Faltas/Notas”, registra as notas e faltas na fungdo “Registrar Consolidado” e
envia para o SERE, através da funcédo “Enviar Registro de Classe” ou reenvia
0s registros de classe da turma de origem.

b) 22 caso — A(0) estudante foi remanejada(o) durante o bimestre/trimestre: Se
o remanejamento foi no 12 bimestre/trimestre:

A (0) secretaria(o) escolar registra as faltas parciais na fungdo “Movimentagdo
de Faltas/Notas” em “Registrar Parcial”’. As notas parciais sdo repassadas ao
Coordenador/Orientador Pedagdgico, que decidira, juntamente com os
professores, como aproveita-las.

Observagdo: caso a(o) estudante seja remanejada(o) a partir do 2°
bimestre/trimestre, seguir os passos descritos no 12 caso para registrar o
consolidado, e do 2° caso para registrar o parcial.

DAS ATRIBUICOES
DO DIRETOR E COORDENADOR/ORIENTADOR PEDAGOGICO

5.22 Cabe ao diretor e ao Coordenador Pedagégico da Instituicdo de
Ensino:

| - Oportunizar a equipe-administrativo - pedagogica e aos professores, a
divulgagéo e orientagdo da presente Instrugdo Normativa;

II- Orientar os professores sobre a importancia de registrar diariamente e
com fidedignidade, a frequéncia escolar dos alunos e todas as informagdes
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que o LRCOM requer, com o propésito de ndo gerar duvidas ou alteragdes nos
registros escolares, contribuindo para a perfeita e confiavel escrituragio da vida
escolar dos alunos;

Ill- Garantir a oferta de carga horaria minima de 800 ( oitocentas) horas
anuais e 200 ( duzentos) dias letivos exigidos pela legislacao vigente e previstos
em Calendario Escolar;

IV- Observar a frequéncia minima de 75% ( setenta e cinco por cento) dos
alunos matriculas no Ensino Fundamental e na Educacéo de Jovens e Adultos e
a frequéncia minima de 60% ( sessenta por cento) dos maticulas nos CMEls -
etapa creche e nas turmas do Pré de 4 anos (P4) e Pré de 5 anos (P5);

V- acompanhar semanalmente os registros das agbes dos porfessores e
alunos, inseridas no LRCOM, utilizando o campo “Aviso” para informar o que foi
verificado e orientado;

VI - Orientar os professores quanto ao registro da frequéncia , contelidos e
demais observagdes que devem ser inseridos no LRCOM,;

VIl - Responsabilizar-se em fazer cumprir as determinagdes contidas na
presente Instrugéo.

VIl - Efetuar rigorosa verificagdo da frequéncia de todos os alunos
matriculados;

IX - O Coordenador/Orientador pedagdgico devera dar Parecer Favoravel
no LRCOM, a cada fechamento de periodo avaliativo.

X- No LRCOM, o Coordenador/orientador pedagdgico terda acesso para
fazer, alterar ou excluir registros em todos os Compenentes Curriculares e
turma, caso seja necessario, em conformidade com o professor.

Xl - O diretor, como gestor e responsavel pela instituicdo de ensino, tera
acesso a todas as funcionalidade do Sistema, fungbes do Secretario Escolar,
Coordenador/Orientador Pedagégico e Professor, podendo fazer, alterar ou
excluir registros na auséncia de um desses profissionais.

DO PROFESSOR
5.23 O professor que utiliza o LRCOM tem a seu encargo a responsabilidade:
| -Registrar a frequéncia dos alunos DIARIAMENTE E COM FIDEDIGNIDADE;

Il - Manter o registro dos contetdos atualizados e das avaliagdes realizadas no
periodo avaliativo (bimestre- EJA e trimestre), logo apdés a corregdo das
mesmas, para que o estudante tenha seus registros de frequéncia e notas
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atualizados no momento de transferéncia ou remanejamento, zelando pela
veracidade dos dados informados;

Il - Zelar pelo uso da sua senha, ndo deixando a sessdo do LRCOM aberto
quando nao estiver usando;

IV- Registra em campo especifico, todas as situ¢des vivénciadas em sala de
aula que envolvem o cotidiano escolar do aluno, como: se o aluno saiu mais
cedo, passou mal, se envolveu em algum conflito em sala de aula, e outras
situagbes que achar pertinente e coerente para ser registrado.

V- Informar ao Coordenador/Orientador Pedagégico e/ou Diretor Escolar,
quando houver o registro de 3 ( trés) faltas consecutivas ou 7 (sete) faltas
alternadas, sem a devida justificativa, a fim de ser comunicado aos pais ou
responsaveis legais do aluno, e para os encaminhamnetos das agles
necessarias;

VI - Comunicar a diregado e/ou Coordenador/Orientador qualquer eventualidade
e /ou dificuldade de acesso ao LRCOM,;

VIl - Encaminhar os atestados médicos que justificam o abono de faltas do
aluno ao Secretério Escolar, para serem registrados no LRCOM e anexados na
Pasta Individual do Aluno.

VIII - O professor podera fazer o registro da frequéncia das seguintes formas: 1 -
frequéncia rapida - esta opgdo permite apenas fazer a chamada, nos
momentos que estd em sala de aula, para que em outro periodo registre os
contelidos; 2 - frequéncia - acesse o campo de frequéncia, clique em salvar e
incluir conteldo;

IX - Os conteldos devem ser registrados em todas as aulas cadastradas no
LRCOM, visto que a grade de horario é feita por hora - aula, isto é, 0 mesmo
conteudo de um determinado componente curricular pode ser repetido em mais
de uma aula, caso for necessario;

X - Registrar no campo de avaliagdo da Educagéo Infantil - etapa creche e e nas
turmas do Pré de 4 anos (P4) e Pré de 5 anos (P5), os relatérios de
desenvolvimento dos alunos trimestrais.

DO SECRETARIO ESCOLAR
5.24 O Secretério Escolar tem sob sua responsabilidade:

| - Todas as informagdes, orientacdes e reigistros sobre a movimentagao dos
alunos é de responsabilidade do Secretéario Escolar, devendo agilizar as
movimentagdes do sistema para os professores;

Il - Cadastrar no LRCOM o Calendario Escolar homologado, a regra de calculo
e a grade de horério de cada modalidade de ensino e turma;
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Il - Cadastrar os professores no SERE e vincula-los as turmas e componentes
curriculares no LRCOM,;

IV - Cadastrar os documentos legais que abonardo as faltas dos alunos (
atestados médicos), por meio da fungdo no sistema:” falta amparada”; cadastar
as notas e faltas de periodos consolidados dos alunos matriculados por
transferéncia; enviar para o SERE as notas e faltas consolidadas no final de
cada trimestre letivo e enviar as faltas parciais de alunos que solicitam
transferéncia, por meio da fungéo “Enviar Faltas do Aluno”.

5.25 Os casos omissos serao resolvidos pela Secretaria Municipal de Educagao
com intermédio do Nucleo Regional de Educagéo de Apucarana ( NRE).

5.26 Esta instrugdo Normativa entre em vigor na data de sua publicagéo.

Maué da Serra, 06 de Margo de 2023

Vénia Alencar Coutinho dos Santos
CPF: 054.662.649-11
Portaria 013/2019
Secretéria Municipal de Educagéo, Cultura e Esporte



