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INSTRUGOES PARA O PREENCHIMENTO DO DIARIO DE CLASSE

Quanto a forma de realizar a escrituragdo:

« Para escrituracdo, usar somente caneta esferografica azul ou preta, ou seja, nada devera ser escrito a lapis ou com caneta de outras cores.

= No diario de classe ndo podera haver rasuras em nenhuma hipotese. ’

« Todas a informagées devem ser preenchidas a mao, pois o fato de colar dados digitados caracteriza emenda.

< Nao usar corretivos. Se houver erros, estes deverdo ser registrados como observagdes, no rodapé da pagina (espaco a isso destinado) ou no campo 13,
caso o espaco especifico esteja totalmente ocupado. Exemplo: O aluno esta presente e o professor colocou falta por engano: neste caso, fazer a seguinte observagao
—“0 aluno n° x esteve presente na data y”. i i

« Ao final de cada bimestre, inutilizar, com tragos, todos os campos em branco, exceto aquele destinado a incluséo de novos alunos.

« Adistribuigdo dos meses pelas folhas no diario de classe devera ocorrer na conformidade com a constituigdo de cada bimestre, a saber: 12 folha — 1° bimestre
(fevereiro, margo e abril); 22 folha — 2° bimestre (maio, junho e julho); 3% folha — 3° Bimestre (julho, agosto e setembro); 42 folha — 4° bimestre (outubro, novembro e
dezembro).

¢ Manter a capa original do diario com as informagées que o identificam.

Quantos aos aspectos a serem registrados:

* Quadro 01: capa do diario: preencher a ldentificagdo da Escola (Nome completo da Unidade Escolar); O Curso: Ensino Fundamental (EF), Educacéo Infantil
(El) ou Educagédo de Jovens e Adultos (EJA); o ano letivo (Ano vigente); o Turno (Manh3a, Tarde ou Noite); o Ano (Bergario |, Maternal |, 1° ano, etc.); e a Turma (A, B,
C, etc.)

* Quadro 02: devera ser preenchido com o nome do curso (Ensino Fundamental, Educag&o Infantil ou EJA) e os respectivos componentes curriculares, de
acordo com a matriz curricular adotada pelo Sistema de Ensino Municipal. Ex. E.F: Lingua Portuguesa, Matematica, Ciéncias, Histdria, Geografia, Educagdo Fisica e
Artes.

* Quadro 03: repetir as informacgdes registradas na capa.

* Quadro 04: destina-se ao registro dos nomes completos dos alunos conforme segue:

v" Devem ser escriturados & méo, seguindo rigorosamente a lista preparada pela secretaria da escola, sem pular linhas.

¥" Os alunos matriculados ou recebidos por transferéncia apds o inicio do ano letivo terdo seus nomes completos acrescentados no final da lista, de acordo
com o que for determinado pela secretaria da escola, pois o diario de classe e a lista da secretaria ndo poderdo apresentar divergéncias.

v" Nos casos de transferéncia ou desisténcia, o nome do aluno nédo podera ser-riscado, e apenas 0 campo para registro de presenca desse aluno deve
ser inutilizado com o trago, a partir da data informada pela secretaria da escola. Sugestao: registrar na frente do nome do aluno, por exemplo, T.E. 21/03; T.R. 21/03;
AB 10/04. As siglas correspondem a Transferéncia Emitida, Transferéncia Recebida e Abandono, respectivamente.

* Quadro 05: registrar nessa péagina:
1- O bimestre e 0s meses correspondentes ao periodo letivo a que se referem os dados.
2- Dias: Registrar nos quadriculados apenas os dias letivos de acordo com o calendario escolar homologado e suas alteragdes, quando houver. Ha

exigéncia legal do cumprimento de, no minimo, 200 dias letivos.

v" Os dias devem ser registrados sequencialmente, ou seja, nhao é permitido separar os meses deixando colunas em branco ou riscadas. A separagao
dos meses pode ser feita, desde que ndo comprometa nenhuma coluna.

v Dias em que houver reunides pedagdgicas ou administrativas, ponto facultativo ou atividades suspensas devem ser anotados apenas no rodapé da
pagina, no campo destinado as observagoes.

v Os feriados, sabados, domingos, pontos facultativos e os.demais dias que forem incluidos no calendario como formas de reposigéo de dia letivo deverdo
ser registrados como tal, na mesma data, e apurada a frequéncia dos alunos normalmente.

¥v" No caso de auséncia do professor/educador referéncia da turma, o substituto devera registrar a frequéncia.

v" Quando ndo houver professor/educador substituto, o profissional referéncia da turma devera escrever na coluna correspondente: falta do
professor/educador e nao sera considerado dia letivo, sendo necessaria a posterior reposigao.

v Toda alteragdo no calendario escolar, devera ser comunicada ao professor/educador pela Diregdo da escola, assim como a forma de registro dos eventos
extraordindrios.

3- Afrequéncia diaria dos alunos: Os comparecimentos devem ser registrados com “C” e as faltas com “F”.

v Esse registro deve ser fiel aos fatos, ou seja, ainda que o aluno justifique sua auséncia, ndo se deve registrar presenca, pois de fato ndo esteve na

escola.
v" Caso a escola ndo adote outra forma de controle de horario de entrada e saida do aluno, a entrada com muito atraso ou a saida muito antecipada,
também deve ser registrada no campo destinado para observagdes, no rodapé ou nas paginas finais destinadas ao registro de ocorréncias.
v As justificativas de auséncias também devem ser registradas nas paginas finais.
* Quadro 06: registrar o conteldo trabalhado no bimestre, de acordo com o Plano de Ensino elaborado para o ano letivo.
* Quadro 07: registrar a apuracdo das auséncias do aluno més a més e o total do bimestre.
* Quadro 08: o Professor/Educador devera registrar seu nome completo e assinatura.
* Quadro 09: registrar o nimero de dias letivos previstos no calendario escolar e os dias que se efetivaram como letivos (dados) na classe/grupamento.
* Quadro 10: registrar as mengdes dos alunos (P, S OU NS) obtidas como sintese do processo de avaligdo nas disciplinas do curso.
* Quadro 11: Registrar a mengao final de cada disciplina do curso e as faltas obtidas no ano letivo.
* Quadro 12: Reservado para disciplina de Educagéo Fisica. O professor devera preencher a data de nascimento dos alunos, a pesagem inicial e ao fim de cada
semestre letivo.
* Quadro 13: registrar as ocorréncias, lembretes, justificativa de falta, atestados médicos recebidos e outras anotacées que forem orientadas pela Diregdo da
Escola ou que o professor julgar necessario.

Quanto a entrega e disponibilizacao do diario de classe e demais documentos relacionados a vida escolar do aluno:

» O diario de classe deve ser escriturado diariamente e mantido em sala de aula a disposigdo da unidade escolar para eventuais consultas e vistos do diretor
elou supervisor.

+ Ao final de cada bimestre, o professor/educador devera entregar, em data fixada pela Diregdo da escola, o diario de classe, os consolidados e as fichas de
avaliacao dos alunos devidamente preenchidos e assinados, para conferéncia e visto do diretor. As informagdes contidas nesses documentos devem ser coincidentes.

« E dever do professor/educador comunicar & Diregdo da Escola as auséncias injustificadas do aluno assim que elas ocorrerem para que sejam tomadas as
devidas providéncias, conforme disposto no Regime Comum das Escolas Municipais de Presidente Prudente. Em hipotese alguma o aluno deve ser dispensado das
aulas em periodo letivo pelo professor/educador.

EM CASO DE DUVIDA, ANTES DE ESCRITURAR O DIARIO DE CLASSE, PROCURE SE INFORMAR JUNTO A DIREGAO DA
UNIDADE ESCOLAR.
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