PORTARIA N° 365/2017/GS/SEDUC/MT.

Disp6e sobre os instrumentos obrigatérios de registros académicos, versdes
eletrbnicas ou nédo, e atribuicbes do Professor, Secretaria Escolar, Coordenador
Pedagogico, Diretor Escolar e Assessor Pedagogico das escolas da Rede Estadual de
Ensino nesse processo, e da outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DE EDUCAGCAO, ESPORTE E LAZER, com fulcro na Constituicéio do Estado
de Mato Grosso, na Lei n® 9.394/96-LDB, nas Leis Complementares Estaduais n°® 04/90, n°® 049/98, n° 50/98, n° 112/02
e n°® 206/2004,

Considerando que o Diario de Classe, via SigEduca/GED que constitui instrumento imprescindivel para o
registro do desenvolvimento das atividades pedagdgicas e do desempenho da vida escolar dos alunos;

Considerando que a agilidade na emissdo dos documentos escolares depende das informagfes contidas
nesse instrumento de registro;

Considerando a necessidade de disponibilizar informacdes educacionais atualizadas, para subsidiar a
definigdo dos recursos para manutencéo das unidades escolares, dentre outras agdes;

RESOLVE:

Art. 1° Determinar que a escrituragéo dos instrumentos de registros académicos seja atribuicdo obrigatoria do
profissional da educacgéo no exercicio da fungéo docente na rede estadual de ensino, bem como definir as competéncias
da Secretaria Escolar, do Professor, da Coordenagéo Pedagdgica, Dire¢do e Assessorias Pedagogicas nesse processo.

Art. 2° S&o instrumentos de registros académicos no diario de classe: o Diario Eletronico, conteddos
programaticos, lancamentos académicos (portfolio, agenda, objetivos de aprendizagem, avaliagcdo unificada,
notas/conceitos, relatérios), que sdo estruturados com os campos para preenchimento obrigatério, e se encontram
disponibilizados no SigeEduca/GED, no enderego eletronico: sigeduca.seduc.mt.gov.br, que pode ser acessado de
qualquer computador com acesso a internet.

Paragrafo Unico. O professor podera preencher mais de um instrumento de registros, conforme a atribuigéo
de classes/aulas realizada.

Art. 3° Os langamentos devem ser efetivados diariamente pelo professor, de acordo com o calendario escolar
informado no SigEduca/GPE, observando, sobretudo, as datas definidas para inicio e finalizagéo do periodo letivo do
curso (Bimestre/ Semestre/Periodo Unico).

Art. 4° Compete a Secretaria Escolar:

| - verificar se a Matriz Curricular do curso e os Parametros de Critérios de Avaliagdo, inseridos no
SigEduca/GER, estéo de acordo com os definidos pela politica da SEDUC/MT;

Il - verificar, no processo de matricula, a documentagdo do aluno, atualizar o seu cadastro e histérico escolar,
antes de realizar a matricula no SigEduca/GED, ressalvando que as situagdes de duplicidade de cadastros e matriculas
comprovadas poderdo acarretar em acOes de apuracao de responsabilidade;

Il - finalizar o periodo de matricula no SigEduca/GED, na data definida para inicio do ano/periodo letivo
(15.02.18), disponibilizando, apés capacitagdo interna, o acesso dos professores aos instrumentos de registros
académicos, sendo que a partir dessa data ndo sera permitido fazer reordenamento dos alunos;

IV - verificar se as informag6es contidas nos instrumentos de registros académicos estdo corretas, como:
nomes dos alunos, dados do curso, nome do professor, da disciplina/area de conhecimento, turno e outros;

V- acompanhar a Coordenacgéo Pedagdgica na verificacao dos langamentos efetuados pelos professores, do
cumprimento dos dias letivos, da carga horaria de cada disciplina/area de conhecimento, dos contetdos trabalhados e
dos resultados das avaliagdes;

VI - realizar o ajuste de transferéncia/desvinculo do aluno, no SigEduca/GED, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis
(Lei Estadual n°® 7.338/00);

VIl - lancgar, no SigEduca/GED, as situacdes de aproveitamento de estudos, reclassificagao, classificagéo,
progressao parcial, ajuste de desisténcia/abandono, 6bito, atestados médicos e outras pertinentes a vida escolar do
aluno e ao processo de escrituracéo escolar;

VIII - assegurar, no encerramento do ano/periodo letivo, o cumprimento do minimo de dias letivos cadastrados
no calendario escolar e carga horaria das disciplinas e/ou areas de conhecimento, conforme matriz curricular do curso;

IX - comunicar, quinzenalmente, a coordenacao pedagdgica e/ou diregdo sobre os professores que ndo estao
cumprindo com suas atribuicdes referentes a escrituragao do diario, para as providéncias cabiveis;

X - assegurar, no final do ano/periodo letivo, a impresséo do diario de classe (folha de rosto e o espelho),
portfélio e agenda, arquivando-os ap6s assinados pelos professores, coordenador e diretor;

XI - designar um professor em readaptagao de funcéo, lotado na coordenagdo pedagodgica da unidade escolar,
para assessorar os trabalhos de orientacdo e acompanhamento do coordenador pedagdgico e secretério escolar,
pertinente as atividades de escrituracéo escolar, tais como:

a) fazer o lancamento resumido de avaliagédo e frequéncia, no link: GED>Sigescola >langamentos
académicos>lancar avaliagdo por aluno, para aqueles que ingressarem na escola mediante transferéncia de escola ou
de turma, com a situagao “cursando”;

b) acompanhar os langamentos bimestrais/semestrais nos diarios de classe, assegurando o cumprimento
da carga horaria da disciplina ou area de conhecimento, que ndo podera ser inferior a da matriz curricular do curso,
cadastrada no SigEduca/GER, e que serviu de parametro para a atribuicao de classes/aulas;

c) verificar, nos instrumentos de registros académicos, se os professores realizaram todos os
langamentos e confirmaram os mesmos, no SigEduca/GED, antes de finalizar o ano/periodo letivo;

Xll - efetuar os lancamentos no instrumento de registro académico pertinente, quando esgotadas as
possibilidades do coordenador pedagdgico em realizar essa atribuigao,



XIlI - no ato da matricula firmar junto aos pais ou responsaveis um termo de compromisso, a fim de assegurar
e zelar pela frequéncia dos estudantes menores de idade, e devera ser arquivado na pasta individual do aluno.

Art. 5° Compete ao Professor:

| - efetuar, no diario de classe, os registros diarios de frequéncias dos alunos, contelldos programaticos,
resultados das avaliagdes, de acordo com os critérios de avaliagao cadastrados no SigEduca/GER, e os dias trabalhados,
conforme calendario escolar;

Il - disponibilizar avaliagbes parciais dos alunos (notas, conceitos e/ou relatérios), para atender as situagoes
de solicitagdo de transferéncia, no prazo definido pela Secretaria Escolar, observando o cumprimento dos dispositivos
da Lei Estadual n°® 7.338/00;

Il - assegurar, que ao término do ano/periodo letivo, a carga horéria da disciplina ou area de conhecimento
ndo seja inferior & da matriz curricular do curso que serviu de parametro para a atribuicdo de classes e/ou aulas;

IV - desempenhar as atribui¢des e as atividades descritas no Art. 5°, da LC 50/98;

V - manter atualizado os instrumentos de registros académicos dos alunos, conforme a organizagéo do curso
e orientagdo da coordenacéo pedagdgica, sendo que o professor atribuido:

a) na Sala de Recursos Multifuncionais/Atendimento Educacional Especializado-AEE, preenchera
apenas o Portfélio;

b) em disciplina/area de conhecimento, de curso organizado com carga horéria/etapa ou por médulos,
devera preencher a Agenda;

c) em turmas do Ensino Fundamental/Ciclo de Formagdo Humana, além do Diario de Classe, devera
registrar bimestralmente no sistema SigEduca/GED os conceitos avaliativos: AB -Abaixo do Basico, B- Bésico, P-
Proficiente, A- Avancado,

referentes a aprendizagem dos alunos. E os registros: OAP- Objetivo a ser trabalhado no Ano Posterior, ONT- Objetivo
N&o Trabalhado, como siglas utilizadas para justificar quando determinado objetivo de aprendizagem néo é for trabalho
no bimestre;

d) no Laboratério de Aprendizagem do Ensino Fundamental/Ciclo de Formagao Humana, o professor
articulador de aprendizagem devera preencher seus registros em formulario online, que sera disponibilizado pela
Coordenadoria de Ensino Fundamental, através de link no site da SEDUC, com o objetivo de registrar o perfil de entrada
e saida dos estudantes que apresentarem desafios de aprendizagem;

e) em atividades do Programa Novo Mais Educacé@o/MEC e/ou Projeto Prinart/Seduc, devera preencher
o Relatorio de Projetos.

Paragrafo Unico. Os langamentos dos registros académicos deverdo ser realizados diariamente pelo
professor, e conferidos pelo coordenador pedagdgico semanalmente. Sendo imputada, para cada conferéncia, uma
adverténcia para o professor que ndo apresentar esses registros, em casos de trés adverténcias devera encaminhar ao
CDCE para providéncias e registros.

Art. 6° Havendo dificuldades operacionais no preenchimento dos instrumentos de registros académicos, o
professor devera solicitar a coordenagéo pedagdgica ou a secretaria escolar orientagéo e/ou providéncias cabiveis.

Paragrafo Gnico. Ao final do ano/periodo letivo, apos a conferéncia do Diario de Classe pelo coordenador
pedagdgico, o secretario imprimira e o coordenador junto com o professor assinaréo o diario de classe (folha de rosto e
o espelho), portfélio e agenda e entregaréo para secretaria escolar arquivar.

Art. 7° Compete ao Coordenador Pedagdgico:

| - acompanhar e zelar pelo cumprimento da Proposta Pedagégica da Escola;

Il - Finalizar, para o ano/periodo letivo, as matrizes curriculares, no Sigeduca/GER, dos cursos ofertados pela
unidade escolar, em consonancia com a politica educacional da SEDUC/MT;

Il - orientar e acompanhar o preenchimento dos instrumentos de registros académicos do aluno sob a
responsabilidade do professor a partir da atribuicdo, com relagdo ao langamento dos contetdos trabalhados e
referendados no planejamento de curso, das frequéncias e resultado do processo de avaliacao;

V- estornar os registros inconsistentes lancados pelo professor no diario de classe, para as devidas correcoes;

V - analisar os registros académicos de diario de classe, fazendo as intervencdes necessarias para assegurar
a imparcialidade e o respeito a particularidade no desenvolvimento do processo ensino e aprendizagem de cada aluno;

VI - realizar trabalho articulado com a Secretaria Escolar, no sentido de assegurar o cumprimento de todos os
registros pertinentes a vida escolar do aluno, tais como: frequéncia, contetdo trabalhado, resultado da avaliacéo, ajuste
de desisténcia, atestados médicos, resultado dos estudos de progresséo parcial,

classificagao, reclassificacao, aproveitamento de estudos, conforme a organizac¢é@o do curso;

VII - realizar os processos de avaliagdo para classificacao e/ou reclassificagdo dos alunos, estruturar as atas
individuais e entregar na secretaria escolar, observando o periodo habil;

VIII - organizar o atendimento dos alunos no status de dependéncia, preferencialmente no primeiro semestre
do ano letivo e efetivar os registros no Sigeduca/GED;

IX - assegurar o cumprimento do Art. 5° desta Portaria, junto a direcdo da unidade escolar, sob pena de
responsabilidade;

X - efetuar os langamentos no instrumento de registro académico pertinente, quando esgotadas as
possibilidades do professor regente realizar essa atribuicao;

XI - fazer cumprir os prazos definidos no calendéario escolar/SigEduca/GPE, para o inicio e término do
ano/periodo letivo, recessos e férias escolares;

XIl - coordenar o processo, junto a equipe gestora da unidade escolar (Diregdo e Conselho Deliberativo da
Comunidade Escolar-CDCE), fazendo cumprir as atribuicdes de cada instancia e adotando medidas administrativas para
os casos dos profissionais que ndo desempenharem, nos prazos estabelecidos, as atribuicbes do cargo e/ou funcéo;



XIII - elaborar e manter atualizados os horarios de aulas dos professores atribuidos na unidade escolar;

X1V - efetuar os registros na Ficha de Identificagdo do Aluno Infrequente/Indisciplinado/Infrator- FICAI, para os
alunos do Ensino Fundamental e Médio menores de 18 anos, apresentando as medidas adotadas e os resultados obtidos;

XV - comunicar, por e-mail, SMS ou documento fisico simples, os pais/responsaveis, dos alunos que faltarem,
de acordo com a Lei Estadual N° 10.509/2017.

Art. 8° Compete ao Diretor da unidade escolar coordenar todo o processo, fazendo cumprir as atribuigdes de
cada instancia (professor, secretaria escolar e coordenacéo pedagdgica), adotando, juntamente com o CDCE, medidas
administrativas para os casos dos profissionais que ndo desempenharem, nos prazos estabelecidos, as atribuicbes do
cargo e/ou fungéo.

Art.9° Compete a Assessoria Pedagdgica orientar e acompanhar as Equipes Gestoras das unidades
escolares, no preenchimento dos instrumentos de registro académicos, no Sigeduca/GED, com o objetivo de assegurar
o cumprimento das atribuicGes e prazos estabelecidos nesta Portaria e demais normativas que regem o ano/periodo
letivo.

Art. 10 Em caso de préticas reiteradas de descumprimento das obrigacdes estabelecidas na presente Portaria,
a direcdo da unidade escolar, através da Assessoria Pedagodgica, devera documentar o fato, formalizar processo e
encaminhar imediatamente & SUGE/SUEB/SUDE - SEDUC-MT, para que sejam adotadas as medidas disciplinares
cabiveis.

Art. 11 Néo realizada a escrituracéo do diario de classe, cabera a SUGE/SUEB/SUDE - SEDUC/MT, identificar
0s responsaveis, bem como assegurar a ndo atribuicdo na mesma unidade escolar do professor regente ou da reeleigéo
do coordenador pedagégico, mediante analise da SAGPE, até que se conclua o processo apuratorio.

Art. 12 A escola devera registrar, no Regimento Escolar, as atribuigbes dos professores, coordenadores
pedagogicos e secretarios escolares, no exercicio de suas fungdes, no que refere-se a escrituragao dos instrumentos de
registros académicos dos alunos.

Art. 13 O ndo cumprimento do disposto nesta Portaria comprometera o processo de importacdo das
informacgdes para a base do INEP/MEC, de acordo com o cronograma divulgado, anualmente, no Diario da Unido, sendo
o Diretor Escolar responsabilizado por todas as informagdes fornecidas.

Art.14 Conforme os artigos 4°, 5°, 7°, 8° e 9° desta Portaria, a Equipe Gestora serd responsabilizada por
inobservancia do inciso Ill, do Art. 143, da LC n° 04/1990, bem como a mesma podera sofrer os efeitos dos Artigos 148
e 149 da referida Lei.

Art. 15 Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Estado de Educacao, Esporte e Lazer, através
das Secretarias Adjuntas SAPE/SAGI/SAGPE.

Art. 16 Esta Portaria entra em vigor a partir da data da sua publicacéo, revogada as disposi¢cdes em contrario.
Cuiab&a-MT, 1° de outubro de 2017.
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