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ANEXO 2

DOCUMENTOS A SEREM PREENCHIDOS NO MOMENTO DA MATRÍCULA NA 
INSTITUIÇÃO DE ENSINO

a)  Requerimento de Matrícula e Cadastro do aluno

O Requerimento de Matrícula (formulário próprio) é o documento oficial contendo 
dados de identificação do aluno como endereço residencial (obtido da fatura de energia 
elétrica atualizada ou da fatura de água em alguns casos), curso, série, turno, turma, cor, 
raça, assinatura do próprio aluno quando for maior de idade ou do responsável legal, 
quando for menor de idade;

Dada a importância do Requerimento de Matrícula, o mesmo não pode conter rasuras, 
espaços e campos em branco, ou ser simplesmente preenchido pelo próprio aluno ou pelo 
responsável legal, sem a leitura e conferência de dados da Certidão de Nascimento ou 
Casamento ou RG., que deve ser feita com extrema atenção pelo funcionário da secretaria, 
observando no momento da conferência:

•	 Nome do aluno, data de nascimento e naturalidade;
•	 Código Geral de Matrícula – CGM, nos casos de recebimento de transferências, 

verificar se o aluno possui alguma série/ano cursado na Rede Pública, uma vez 
que esse aluno já terá um CGM ( não deverá tê-lo em duplicidade;

•	 ano/série, turno, turma, data da matrícula e forma de ingresso;
•	 observar se na documentação do aluno, seja Histórico Escolar ou Declaração de 

Transferência, ele consta como classificado, reclassificado ou transferido;
•	 observar se existem disciplinas a serem cursadas em regime de Dependência, 

informando corretamente o código da disciplina, nome, série/ano, turno e turma.

Após o preenchimento e conferência dos dados, o requerente e secretário deverão 
datar e assinar o Requerimento de Matrícula.

De acordo com o Artigo 4º, da Deliberação nº 09/01 – CEE, cabe ao secretário se 
certificar da regularidade e autenticidade dos documentos apresentados pelo aluno, pelos 
pais ou responsáveis, para que o Diretor defira ou indefira as matrículas no prazo de 60 
(sessenta) dias.



2

 AGENTES EDUCACIONAIS II 
MATRÍCULA ESCOLAR

As informações coletadas na ocasião da matrícula serão inseridas pelo(a) Secretário(a) 
Escolar, no SERE (Sistema Escola WEB e SEJA) na função Cadastro do Aluno com 
o máximo cuidado possível, pois estes dados constarão nos documentos escolares do 
educando: Ficha Individual, Histórico Escolar, Relatório Final, Declarações, Certificados 
e Diplomas (quando for Educação Profissional), assim como farão parte dos dados 
estatísticos utilizados pelos diversos departamentos da SEED e pelos programas dos 
Governos Federal, Estadual e Municipal, respeitando a legislação e os parâmetros 
definidos pela SEED.

O Portal Dia a Dia Educação tem uma página de conteúdo que agrupa 
vários links para consulta de Documentos Oficiais.  

Acesse o link

http://www.educacao.pr.gov.br/modules/conteudo/conteudo.
php?conteudo=235

VOCÊ SABIA QUE...
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b) Passos para acessar o Requerimento de Matrícula no sistema SERE:
MENU >> ferramentas >> formulários e instruções
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c) Passos para acessar o Requerimento de Matrícula no sistema SEJA:
MENU >> ferramentas >> formulários e instruções

Requerimento de Matrícula SEJA  Sistema Estadual de Jovens e Adultos
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Atividade 2 

Qual a importância dos dados informados no Requerimento de Matrícula? Estes dados 
são utilizados apenas pela instituição de ensino?

	


