Estado de Mato Grosso
Prefeitura Municipal de Matupa
Secretaria Municipal de Educagdo e Desporto

PORTARIA N° 017/2016/SMED/MATUPA

Dispde sobre os instrumentos obrigatorios de regrsis
académicos, versdes eletrbnicas ou ndo, e atribugsd do
Professor, Secretaria Escolar, Diretor Escolar e A®ssor
Pedagdégico Municipal das escolas da Rede Municipale
Ensino nesse processo, e d& outras providéncias @as ano
letivo de 2017.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E DESPORTO, com fulcro na Constituicdo do
Estado de Mato Grosso, na Lei n° 9.394/96-LDB, beis Complementares Municipais n°® 013/2003 e n°
082/2013

Considerando que o Diario de Classe e Relatéricdeliacdo Descritiva, via Sistema de Gestdo
Educacional, constituem instrumentos imprescindiveara o registro do desenvolvimento das atividades
pedagdgicas e do desempenho da vida escolar dasalu

Considerando que a agilidade na emissao dos dotosnescolares depende das informacbes contidas
nesses instrumentos de registros;

Considerando a necessidade de disponibilizar irdod®s educacionais atualizadas, para subsidiar a
definicdo dos recursos para manutencao das unidadekares, dentre outras agoes;

RESOLVE:

Art. 1° Determinar que a escrituracao dos instrumentaggietros académicos € atribuicdo obrigatoria
do profissional da educacdo no exercicio da fumigi@nte na rede municipal de ensino, bem comoidefn
competéncias da Secretaria Escolar, do ProfessorCaordenacdo Pedagodgica, Direcdo e Técnico da
SMED/Matupa nesse processo.

Art. 2° S&o instrumentos de registros académicos: o diéridasse e os relatorios da aprendizagem que
sdo estruturados com os campos para preenchimerigatdrio, e se encontram disponibilizados noegist de
Gestao Educacional, que pode ser acessado de guatgquputador com acesso a internet.

Paragrafo Unico.O professor poderd preencher mais de um instrumeeatregistros, conforme a
atribuicao de classes/aulas realizadas.

Art. 3° Os lancamentos devem ser efetivados diariamenteppefessor, de acordo com o calendario
escolar e horarios de aulas informados no Sisteen&ektdo Educacional, observando sobretudo, as data
definidas para inicio e finalizag&o do periodostetio curso (bimestre/semestre).

Art. 4° Compete a Secretaria Escolar:

| - verificar se a Matriz Curricular do curso e Barametros de Critérios de Avaliagdo, inseridos no
Sistema de Gestao Educacional, estao de acordodefinidos pela politica da SMED/MATUPA;

Il - verificar, no processo de rematricula, a doentacdo do aluno e confirmar o seu cadastro astes d
realizar a matricula no Sistema de Gestdo Educacimssalvando que as situagdes de duplicidadprovadas
poderdo recair em acdes de apuracéo de respodadbili

Il - finalizar o periodo de matricula no Sistem@a@estdo Educacional, na data definida para idi@io
ano/periodo letivo, disponibilizando, apds capgéitainterna, o acesso dos professores aos instiosnde
registros académicos, sendo que a partir dessad@atsera permitido fazer reordenamento dos alunos;

IV - verificar se as informacdes contidas nos imsntos de registros académicos estdo correta®; com
nomes dos alunos, dados do curso, nome do professdisciplina/area de conhecimento, turno e sutro

V - orientar e acompanhar os lancamentos efetuaelas professores, verificando o cumprimento dos
dias letivos, a carga horaria de cada discipliea/ate conhecimento, conteddos trabalhados e mssitas
avaliacoes;
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VI - conferir se os dias letivos registrados samgativeis com os dos conteldos trabalhados;

VIl - realizar o ajuste de transferéncia/desvinalibcaluno, no Sistema de Gestdo Educacional, ram pra
de 05 (cinco) e disponibilizar no prazo maximo Gedias o Historico de Registro Escolar.

VIIl - lancar, no Sistema de Gestdo Educacional, sagacfes de aproveitamento de estudos,
reclassificacéo, classificacdo, enturmacao, pregeparcial, ajuste de desisténcia, Obito, atestatfdicos e
outras pertinentes a vida escolar do aluno e atepso de escrituracao escolar;

IX — estornar e/ou comunicar os registros incoesist, langados pelo professor no diario de classa,
as devidas correc0es;

X - assegurar, no encerramento do ano/periodooletivcumprimento dos minimos de dias letivos
cadastrados no calendario escolar e carga horasialidciplinas e/ou areas de conhecimento, confonatez
curricular do curso;

XI - comunicar, quinzenalmente, a coordenacao pigleg e/ou direcdo sobre os professores que nao
estdo cumprindo com suas atribuicdes referentecritigacdo do diario de classe e/ou relatério \ddiacao
descritiva, para as providéncias cabiveis;

XII - assegurar ao final de cada bimestre, a ing@reslo diario de classe (termo de compromissoafolh
de rosto e o espelho), e o relatério de avaliaggeritiva, arquivando-os apos assinados pelos guorfes,
coordenador e diretor;

XIll - designar um professor em readaptacédo dedoniptado na coordenacdo pedagodgica-suporte da
unidade escolar e na falta desse, um (01) técuiconéstrativo educacional em readaptacao, lotadSawetaria
Escolar, para desenvolver os trabalhos sob a ag@&ote acompanhamento do coordenador pedagdgico e
secretario escolar, pertinente as atividades déwragao escolar, tais como:

a) fazer o lancamento resumido de avaliacdo e drezgi@, no Sistema de Gestdo Educacitenatar
avaliacdo por alunppara aqueles que ingressarem na escola medianséetréncia de escola ou de turma, com a
situagéo “cursando”;

b) acompanhar os langamentos bimestrais/semestraigliarios de classe e relatorios de avaliages,
assegurando o cumprimento da carga horaria disaipli area de conhecimento, que ndo podera seoirdada
matriz curricular do curso, cadastrada no Sistemasdstdo Educacional, e que serviu de parameteo gar
atribuicdo de classes/aulas;

¢) verificar nos instrumentos de registros acadésjise os professores realizaram todos os lancasnent
e confirmaram os mesmos, no Sistema de Gestdo &daoah antes de finalizar o ano/periodo letivo;

d) efetuar os langamentos no instrumento de regigtadémico pertinente, quando esgotadas as
possibilidades do professor regente realizar degaigao.

Art. 5° Compete ao Professor:

| - efetuar, no diario de classe, os registrosiaidde frequéncias dos alunos, conteldos progremsati
resultados das avalia¢des, de acordo com os csitée avaliagdo cadastrados no Sistema de Gestigadiwmhal,
e os dias trabalhados, conforme calendério escolar;

Il - disponibilizar avaliac6es parciais dos alufiestas, conceitos e/ou relatorios), para atendasces
de solicitagcdo de transferéncia, no prazo defimpdta Secretaria Escolar, observando o cumprimeot d
dispositivos da Lei Estadual n°® 7.338/00;

Il - assegurar que ao término do ano/periodo deti@ carga horaria da disciplina ou area de
conhecimento ndo seja inferior a da matriz curaiculo curso que serviu de pardmetro para a atébuig
classes e/ou aulas;

IV - desempenhar as atribuicbes e as atividadesitisno Anexo XIV da Lei n° 82/2013;

V - manter atualizado os instrumentos de regisicaiémicos dos alunos, conforme a organizacdo do
curso e orientacao da coordenacéo pedagdgica.

Paragrafo anico. Ao final do ano/periodo letivo, apds a conferéndio Diario de Classe pelo
coordenador pedagdgico, o professor devera impdaraimbos deverdo assinar o diario de classe (fi@hasto e
o espelho), e o relatdrio de avaliacdo descritieateegar na secretaria escolar para arquivo aetestrar de
férias.
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Art. 6° Havendo dificuldades operacionais no preenchimdasoinstrumentos de registros académicos,

o professor deverd solicitar a coordenacdo pedegOgi a secretaria escolar orientagcdo e/ou prosi@en
cabiveis.

Art. 7° Compete ao Coordenador Pedagdgico:

| - acompanhar e zelar pelo cumprimento da ProfRstiagogica da Escola;

Il - cadastrar e/ou replicar, para o ano/periotiedeas matrizes curriculares e os parametrogitiios
de avaliacdo, no Sistema de Gestao Educacionatutsss ofertados pela unidade escolar, em consianéom
a politica educacional da SMED/MATUPA;

Il - orientar e acompanhar o preenchimento dosunsentos de registros académicos do aluno, sob a
responsabilidade do professor a partir da atrileic@m relacdo ao lancamento dos conteudos tratmeha
referendados no planejamento de curso, das freigsémcesultado do processo de avaliagao;

IV - analisar os conceitos e/ou notas e Relatddi@sAvaliacdo Descritiva, fazendo as intervengdes
necessarias, para assegurar a imparcialidadespeiteea particularidade no desenvolvimento dogssg ensino
e aprendizagem de cada aluno;

V - realizar trabalho articulado com a Secretars@dtar, no sentido de assegurar o cumprimento de
todos os registros pertinentes a vida escolar wlwoaltais comofrequéncia, contetdo trabalhado, resultado da
avaliacdo, ajuste de desisténcia, atestados médiaiassificacdo, reclassificacdo, aproveitamentoedtudos,
conforme a organizacao do curso

VI - realizar os processos de avaliacdo para fieessfio e/ou reclassificacdo dos alunos, estrumsar
atas individuais e entregar na secretaria esataervando o periodo habil;

VII - registrar, junto a diregdo da unidade escadabre os professores que néo estdo escriturando o
instrumentos de registros académicos sob a suensepilidade;

VIII - fazer cumprir os prazos definidos no calema&scolar/Sistema de Gestdo Educacional, para o
inicio e término do ano/periodo letivo, recesstirias escolares;

IX - coordenar o processo, junto a equipe gestararddade escolar (Dire¢do e Conselho Deliberativo
da Comunidade Escolar-CDCE), fazendo cumprir afui¢bes de cada instancia e adotando medidas
administrativas para os casos dos profissionai;mgoedesempenharem, nos prazos estabelecidosibas;aes
do cargo e/ou funcgéo;

X - elaborar, inserir e manter atualizados os lwasade aulas dos professores atribuidos na unidade
escolar, no Sistema de Gestdo Educacional, obadtea®s seguintes critérios:

a) unidades escolares que optarem peloetBrdflorario de Aula, cabera ao coordenador
pedagodgico e/ou secretério escolar, langar o lvonériSistema de Gestéo Educacional;

b) inserir os horarios no Sistema de Gestd@ducacional, no periodo
de27.01.2017203.02.201 habilitando o diario de classe para uso dos psofes;

c) utilizar apenas os dias que integramlercario letivo, para lancar a carga horaria sehdm
matriz curricular atribuida ou vinculada ao professendo que os horarios informados subsidiar&ificacdo
de assiduidade e demais relatérios relacionadeséstdo Sistema de Gestdo Educacional;

XI - efetuar os registros na Ficha de Identif&@ado Aluno Infrequente/Indisciplinado/Infrator-CAl,
para os alunos do Ensino Fundamental e Educacdatiinbpresentando as medidas adotadas e osacksslt
obtidos;

XIl - comunicar, poe-mailou documento fisico simples, aos pais/responsaesicasos de alunos
menores, que apresentarem os seguintes histogcodrdquéncia escolar: por trés (03) dias consexsie/ou
cinco (05) dias alternados dentro do bimestrestifjoados;

XIll - orientar e acompanhar os lancamentos nosrumgentos de registros das turmas do Ensino
Fundamental de 9 Anos/Ciclo de Formac¢do Humanaidii& Classe;

XIV - elaborar horario de aulas nas escolas referag 40 (quarenta) semanas do ano letivo, deacord
com a carga horaria semanal definida na matrizoolar no modulo Sistema de Gestdo Educacionaiteuadas
ao profissional no modulo Sistema de Gestdo Edoaki distribuindo-as nos cincos dias da semarsmas
sendo fica vedada a concentracdo de horas aulasalenesma disciplina nas quatro horas aulas segy@deum
mesmo dia da semana e/ou a concentracao do edtalrds/anual da disciplina em um més do ano letivo
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XV - desempenhar as atribuicdes da funcdo estdbalem anexo XIV quando em funcdo de Coordenador
Pedagdgico da Lei Complementar n°082 de 31 de autld2013.

Art. 8° Compete ao Diretorda unidade escolar coordenar todo o processa)dazgumprir as
atribuicdes de cada instancia (professor, secaatérolar e coordenacéo pedagodgica) adotandopjenta com
0 CDCE, medidas administrativas para os casosradfisponais que ndo desempenharem, nos prazos
estabelecidos, as atribuicfes do cargo e/ou fuest@belecida no anexo XIV quando em funcdo de @oaxtbr
Pedagdgico da Lei Complementar n® 082 de 31 ddautie 2013.

Art. 9° Compete ao Técnico da SMED/MATUPA orientar e acamhar as Equipes Gestoras das
unidades escolares, no preenchimento dos instrosedé registro académicos, no Sistema de Gestéo
Educacional, com o objetivo de assegurar o cummtiondas atribuicdes e prazos estabelecidos nesgiaiBae
demais normativas que regem o ano/periodo letivo.

Art. 10° Em caso de praticas reiteradas de descumprimerstmbrigacdes estabelecidas na presente
Portaria, a dire¢cdo da unidade escolar, atravéssdassoria Pedagdgica Municipal, devera documentato,
formalizar processo e encaminhar imediatamenteM&BMATUPA, para que sejam adotadas as medidas
disciplinares cabiveis.

Art. 11 Cabera & SMED/MATUPA, quando ficar comprovado o e@mprimento por parte de qualquer
profissional da escola, na escrituracdo do DiggicCthsse e Relatorios de Avalicdo Descritiva, zaalapuracéo
de responsabilidades.

Art. 12 A escola devera registrar no Regimento Escolaatédsuicdes dos professores, coordenadores
pedagogicos e secretarios escolares, no exerckisuds funcbes, no que concerne a escrituracdo dos
instrumentos de registros académicos dos alunos.

Art. 13 O ndo cumprimento do disposto nesta Portaria, oommgtera o processo de importacdo das
informacdes para a base do INEP/MEC, de acordoacoronograma divulgado, anualmente, no Diario dé&/n
e critérios da Portaria n°® 235/2011/Unido, sendoiretor Escolar responsabilizado por todas as mémgdes
fornecidas.

Art.14° Conforme os artigos 4°, 5°, 7°, 8° e 9° destaaRarta Equipe Gestora sera responsabilizada por
inobservancia de acordo com a Lei Complementat 82003.

Art. 15 Os casos omissos serdo resolvidos pela Secrbtanipal de Educagéo e Desporto, através da
Assessoria Juridica da Prefeitura Municipal de ldétu

Art. 16 Esta Portaria entra em vigor a partir da datawamiblicacdo, revogada as disposicfes em
contrério.

Cumpra-se.

Matupa - MT, 22 de novembro de 2016.

CLEUSA MARISA MOSQUER DUTEL
Secretaria Municipal de Educacao e Desporto
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