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PORTARIA N° 03/2023/SEMECT]I Aldeias Altas-MA, 06 de fevereiro de 2023

Regulamenta e disciplina o funcionamento do
SIPAE - Sistema de Integracéo Planejamento e
Administracdo Escolar, como ferramenta
gerencial no ambito da Rede Publica
Municipal de Ensino de Aldeias Altas
Maranh&o e da outras providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CIENCIA, TECNOLOGIA E
INOVACAO DE ALDEIAS ALTAS-MA/SEMECTI, no Estado do Maranh&o, no uso de
suas atribuigdes legais e,

CONSIDERANDO o que dispde a Lei n° 9.394/1996 e suas alteracdes, que estabelece as Diretrizes e
Bases da Educacdo Nacional;

CONSIDERANDO a Resolugédo n° 008 do CME de 28/01/2020 que dispde sobre regularizacdo da vida
escolar dos alunos;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n° 261 de 20 de dezembro de 2011 que instituiu o Plano de Carreira
e Remuneracdo do Magistério Pablico Municipal e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n° 411 de 20 de maio de 2022 que instituiu o Regimento Unico
das Escolas da Rede Municipal de Ensino de Aldeias Altas-MA;

CONSIDERANDO, ainda, as demais normas aplicaveis: Codigo de Etica, Resolucdes do Conselho
Municipal de Educacgdo de Aldeias Altas - CME,

RESOLVE:

Art. 1°. Regulamentar Sistema de Integracdo Planejamento e Administracédo Escolar - SIPAE, como
ferramenta gerencial no &mbito da Rede Publica Municipal de Ensino de Aldeias Altas Maranhao;

Art. 2°. Sdo objetivos do SIPAE:

I. realizar o gerenciamento das informacdes disponibilizadas pelas Unidades Escolares Municipais de
Aldeias Altas-MA, visando ao aprimoramento das politicas publicas de ensino;

I1. efetuar o registro, a movimentacdo, 0 acompanhamento e o controle dos procedimentos relativos as
informacdes da gestdo escolar;

I1l. promover a integragdo da base de dados dos sistemas existentes na Secretaria Municipal de
Educacao, Ciéncia, Tecnologia e Inovagédo de Aldeias Altas-MA/SEMECTI;

IV. viabilizar a racionalizacdo das rotinas de escrituracédo escolar;
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V. possibilitar a emissdo de documentos escolares oficiais e dos relatérios de acompanhamento
gerencial.

Art. 3° O SIPAE sera operacionalizado com os seguintes referenciais:

I. seguranca, por meio de senha, que permite a autorizacao de acesso aos dados do SIPAE, estabelecendo
0s niveis de acesso as suas informacdes;

Il. responsabilidade dos usuarios pelas informacdes inseridas no sistema, sujeitando-se, pelo uso
indevido, as san¢Bes administrativas ou penais cabiveis, nos termos do Codigo Criminal Brasileiro, da
Lei Municipal n° 261 de 20 de dezembro de 2011 que instituiu o Plano de Carreira e Remuneracdo do
Magistério Publico Municipal e da Lei Municipal n° 411 de 20 de maio de 2022 (Regimento Unico das
Escolas da Rede Municipal de Ensino de Aldeias Altas-MA);

I11. procedimentos automatizados/eletrdnicos, que permitem identificar os usuarios em qualquer acesso
a base de dados, registrando o codigo do usuério, a hora e a data de acesso e as informagdes acessadas.

Art. 4°, A Gestdo Pedagdgica da SEMECT]I, a Coordenacao de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo — CCTI,
a Coordenacdo de Estudo, Tecnologia da Informacdo, Tratamento de Informacdes e Estatisticas
Educacionais, as Coordenagdes dos Setores Pedagdgicos da SEMECTI (Infantil, Anos Iniciais e Finais,
EJAI, Educacdo do Campo/Quilombola e Educagdo Especial/Inclusiva), responsabilizar-se-do pelo
gerenciamento das a¢des relacionadas ao uso do SIPAE, sob coordenacdo da Subsecretaria de Estado da
Educacao.

Art. 5°. Compete a Gestdo Pedagogica da SEMECTI:

I. disponibilizar os materiais necessarios (calendario escolar, matriz curricular, Organizadores
Curriculares, Documento Curricular/DCTAA, orientagcbes pertinentes aos conselhos de classe,
sistematicas de avaliacdes, planejamento, carga horéria de aulas e demais instrumentos pedagogicos e
legais) para garantir que o SIPAE esteja adequado as legisla¢des vigentes da Rede Municipal de Ensino
de Aldeias Altas;

I1. informar a relacdo de escolas que estiverem em calendario especifico;

I1l. acompanhar e analisar, de forma qualitativa, as informacdes do SIPAE referentes a frequéncia e
aprendizagem dos alunos para possiveis intervencdes;

IV. realizar o acompanhamento no que se refere as a¢Ges de gestdo implementadas nas unidades de
ensino;

V. verificar se os Parametros de Critérios de Avaliacdo estdo de acordo com os definidos para as
etapas/cursos/modalidades ofertados pela unidade escolar.

Art. 6°. Competem a Coordenacdo de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo — CCTI e a Coordenacdo de
Estudo, Tecnologia da Informacéo, Tratamento de Informacdes e Estatisticas Educacionais:

I. disponibilizar orienta¢Ges e suporte técnico, bem como manuais operacionais, treinamentos, central
de atendimento e assisténcia técnica presencial ao funcionamento e monitoramento do Sistema;

I1. migrar bancos de dados com as informacOes de outros sistemas pertinentes ao Sistema de Ensino
Publico;
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I11. Organizar e sistematizar as informagdes educacionais com vistas a subsidiar o planejamento da
SEMECT!I voltado para a Rede Municipal de Ensino;

IV. Elaborar sinopses e estudos estatisticos educacionais baseados em informacdes coletadas pela
Coordenacgédo em outros sistemas referenciais como Censo Escolar, Diario Eletronico, etc.;

V. Disponibilizar dados e indicadores que possam contribuir para fundamentar as analises e as
interpretacdes necessarias a formulagéo e a implementacéo de politicas publicas educacionais;

VI. Propor agdes destinadas ao continuo aprimoramento dos processos de producdo e apuracao das
informacdes educacionais;

VII. Executar a¢Oes técnico-pedagogicas voltadas a producéo de informacdes educacionais a partir dos
resultados obtidos nos levantamentos de dados;

VIII. Responsabilizar-se pelo controle da matricula escolar e das informac@es lancadas pelas escolas no
diario eletronico e alimentadas no Censo Escolar;

IX. Monitorar o lancamento do planejamento, avaliagdo da aprendizagem, objetos de conhecimentos
(conteudos) entre outros dados no diario eletrénico.

X. Orientar todas escolas e seus profissionais quanto a utilizacdo do diario eletrénico e, de modo
particular prestar assisténcia as escolas do campo quanto ao diario eletrénico em todos os aspectos
necessarios para seu pleno uso e alimentacdo do diério eletronico pelos Gestores Escolares e
Coordenadores Pedagogicos e professores das escolas do campo;

XI. Gerenciar a implementacdo da politica de preservacdo de arquivos digitais para resguardar os
documentos impressos e o acervo bibliografico, bem como lancamento de documentos da educacéo de
Aldeias Altas no diario eletronico para ser disponibilizado o acesso a todos;

XI1. Produzir informacdes educacionais especificas para atendimento as consultas de usuarios internos
e externos;

XI1I. Disponibilizar e publicar informacdes e dados produzidos no ambito da Coordenacdo como
subsidio ao processo de formulagdo e implementacdo de politicas publicas para a Educacdo Municipal.

XIV. Elaborar planilhas e graficos demonstrativos com informacdes e estatisticas, para subsidiarem as
acoes da SEMECTI;

XV. Prototipar, implementar e atualizar o Sistema da plataforma adotado pela SEMECTI para
funcionamento do diério eletrénico e outros recursos, bem como disponibilizar os relatérios quanto: a)
ao cadastro das instituicdes educacionais; b) a atualizacdo nominal de gestores educacionais e secretarios
escolares; ¢) a atualizacdo dos enderecos eletrénicos, telefones de todos os segmentos da SEMECTI.

XVI. Monitorar os dados do Censo Escolar, das institui¢des educacionais da Rede Municipal de Ensino;

XVII. Processar e enviar ao MEC, virtualmente, a frequéncia escolar bimestral dos educandos oriundos
das institui¢ces educacionais municipais, beneficiarios do Programa Social —Bolsa Familia;

XVIII. Monitorar, on-line, as frequéncias enviadas pelas institui¢des educacionais;
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XIX. Atualizar a frequéncia dos educandos no Sistema Presenca, por meio das declaragdes de frequéncia
emitidas pelas instituicdes educacionais;

XX. Cadastrar no Sistema Presenca on-line os profissionais das instituicGes educacionais, responsaveis
pelo registro da frequéncia dos educandos.

Art. 7°. Compete as Coordenacdes dos Setores Pedagogicos da SEMECTI (Infantil, Anos Iniciais e
Finais, EJAI, Educacdo do Campo/Quilombola e Educacéo Especial/Inclusiva):

I. acompanhar as unidades de ensino, na inser¢do de informacdes das escolas para 0 cumprimento dos
prazos;

I1. advertir as unidades de ensino, nos casos de descumprimento das obrigacdes estabelecidas na presente
Portaria.

I11. realizar o acompanhamento de todas as unidades de ensino sob sua responsabilidade;

IV. disponibilizar apoio as Unidades Escolares que ndo possuem acesso a internet;
V. monitorar o efetivo uso do sistema pelas Unidades Escolares, garantindo o cumprimento dos prazos;

VI. solicitar conjuntamente com a Gestdo Pedagdgica da SEMECTI, o cancelamento de acesso e
utilizacdo do SIPAE de Gestores Escolares, Coordenadores Pedagogicos e professores a qualquer tempo,
mediante comunicacdo escrita a Coordenacao de Estudo, Tecnologia da Informacdo, Tratamento de
InformacGes e Estatisticas Educacionais, indicando os dados do substituto;

VII. monitorar e analisar as informacdes fornecidas pelas Unidades Escolares para cumprimento dos
objetivos do Sistema.

Paragrafo unico. Nos casos de descumprimento injustificado das obrigacOes estabelecidas na presente
Portaria, as Coordenagdes dos Setores Pedagdgicos da SEMECTI (Infantil, Anos Iniciais e Finais, EJAI,
Educacdo do Campo/Quilombola e Educacdo Especial/Inclusiva) deverdao documentar o fato, formalizar
processo e encaminhar a Gestdo Pedagogica da SEMECT]I, para que sejam adotadas as medidas cabiveis.

Art. 8°. Compete a Gestdo Escolar e a Coordenacdo Pedagdgica das escolas:
. viabilizar aos professores as condi¢Ges necessarias para a inser¢ao dos dados no SIPAE;

I. coordenar o trabalho do registro das rotinas administrativas e pedagogicas, de acordo com o
Calendario Escolar, bem como a finalizacdo dos registros até 05 (cinco) dias corridos, apés o
encerramento de cada periodo letivo, responsabilizando-se pela fidedignidade, precisdo e correcdo dos
dados;

I11. coordenar e monitorar o processo de insercdo dos dados, fazendo cumprir as atribuicdes de cada
instancia, adotando medidas administrativas para os casos dos profissionais que ndo desempenharem as
atribuicOes nos prazos estabelecidos;

IV. disponibilizar notas/conceitos/relatorios de avaliacdes descritivas parciais da aprendizagem do
aluno, para atender a situacdes de solicitacdo de transferéncia, respeitando, rigorosamente, 0 prazo
definido pela Secretaria Escolar, a qual se respaldara no disposto em legislacao vigente;
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V. realizar trabalho articulado com a Secretaria Escolar no sentido de assegurar o cumprimento de todos
0s registros pertinentes a vida escolar do aluno, bem como o registro de frequéncia e confirmacao dos
lancamentos no SIPAE - Mddulo Diério de Classe;

VI. solicitar a Central de Atendimento suporte técnico ao usuario do SIPAE, a habilitacdo para uso do
aplicativo offline, caso nao haja acesso a internet.

§ 1°. Em caso de descumprimento injustificado do prazo estabelecido no inciso Il, cabera ao gestor(a)
escolar ou o(a) Coordenador Pedagdgico (a) notificar o servidor professor, no prazo de até 05 (cinco)
dias corridos, contados da data estabelecida no inciso Il, sob pena de instauragdo de procedimento
administrativo adequado para apuracdo de responsabilidade, na hipétese de manutencdo do
descumprimento, nos termos da legislacao pertinente.

8§ 2°. Ap0s o recebimento da notificacdo de que trata o § 1°, o professor terd o prazo de 05 (cinco) dias
Uteis para o cumprimento da obrigacdo, sob pena de instauracdo de procedimento administrativo
adequado para apuracdo de responsabilidade, na hipétese de manutencdo do descumprimento, nos
termos da legislacdo pertinente.

8§ 3° Caso existam dificuldades tecnolégicas devidamente comprovadas para realizar os registros diarios
de todas as atividades desenvolvidas, referentes ao planejamento pedagdgico, o professor devera fazé-
los na propria escola com a ajuda do secretario(a) escolar/ Agente Administrativo, Digitador e/ou outro
profissional designado pela gestdo escolar e, se comprometer em fazer e efetivamente cursar um curso
de qualificacdo na area da sua necessidade formativa com vista conquistar autonomia no processo de
alimentacdo do SIPAE — Mdédulo Diério de Classe.

8§ 4°. Apos o recebimento da justificativa do professor sobre suas dificuldades em realizar os registros
diarios no SIPAE, de que trata o § 3°, cabera ao gestor escolar tomar as medidas supracitadas.

8§ 5°. A Gestdo da Unidade Escolar devera documentar a manutencdo do descumprimento injustificado,
previsto no § 1°, formalizando processo e encaminhando a Gestdo Pedagdgica da SEMECTI, para que
sejam adotadas as medidas cabiveis.

8 6°. Persistindo o descumprimento dos prazos estabelecidos nos § 1° e 2°, do artigo 8°, o SIPAE enviara
relatério com todas as informag6es pendentes de lancamento no SIPAE a Gestdo Pedagdgica e ao
Gabinete da SEMECTI, que acionara os setores competentes com vistas a notificacdo do servidor,
seguindo a ordem estabelecida no 82°, do artigo 10.

§ 7°. Havendo dificuldades operacionais na utilizacdo do SIPAE - Modulo Administrativo, a Gestéo
Escolar devera solicitar a Central de Atendimento suporte técnico ao usuario do SIPAE, orientacdo e/ou
providéncias cabiveis.

§ 8°. O ndo preenchimento das informacBes no SIPAE seré& considerado como falta administrativa, no
que se refere a avaliagdo de desempenho do gestor por parte da administracao superior da SEMECTI.
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Art. 9. Compete a Secretaria Escolar, em conjunto com a Gestdo Escolar, no registro do SIPAE - Mddulo
Administrativo:

I. manter atualizados os dados dos profissionais da educacéo;

I1. fazer a verificacdo dos dados cadastrados, no inicio do ano/periodo letivo, antes de liberar o acesso
ao professor, tais como: formacdo de turmas, identificagdo da area de conhecimento/componente
curricular, professor, periodo de atendimento, etapa/curso/modalidade, situacdo de pendéncia e outros
necessarios a esse instrumento de registro;

[11. distribuir os alunos em turmas, finalizando o periodo de matricula, no prazo de 30 (trinta) dias ap6s
0 inicio do ano/periodo letivo, sendo que, a partir dessa data, ndo sera permitido fazer reordenamento
nominal de alunos;

IV. lancar no SIPAE - Modulo Administrativo os alunos transferidos da unidade escolar, bem como os
que efetuaram matricula por transferéncia ou extraordinaria, durante o ano letivo/periodo em curso;

V. langar as situacOes de aproveitamento de estudos, reclassificacao, classificacdo, progresséo parcial,
desisténcia, abandono, dbito, licengas médicas e outras pertinentes a vida escolar do aluno e ao processo
de escrituracéo escolar;

VI. manter organizado, ao final de cada ano letivo, o arquivo fisico das Atas de encerramento,
devidamente assinadas;

VI1. Preencher o Censo Escolar com base nos dados de matricula do SIPAE.

Paréagrafo unico. Na auséncia desse servidor publico fica sob a responsabilidade do Gestor Escolar a
execucdo dessas atribuicdes.

Art. 10. Compete ao professor, no registro do SIPAE — Mdédulo Diério de Classe:

. efetuar registros diarios de todas as atividades desenvolvidas, referentes ao planejamento pedagdgico,
como: frequéncia dos alunos e conteudo programatico, bem como o resultado das avaliacdes, de acordo
com a etapa/curso/ modalidade, sendo estabelecido o prazo de 05 (cinco) dias corridos, apos o
encerramento de cada periodo letivo, para fechamento dos diarios;

Il. cumprir a carga horaria do componente curricular ou area de conhecimento de acordo com o
Organizador Curricular/ Matriz Curricular cadastrado no SIPAE — Modulo Administrativo, da
etapa/curso/modalidade que serviu de pardmetro para a atribuicdo de classes e/ou aulas.

§ 1° Para o cumprimento do estabelecido neste artigo, o professor devera utilizar-se do periodo
destinado as atividades extraclasse (um terco da sua carga horéria), nos termos da Lei n® 11.738 de 16
de julho de 2008 (Lei do Piso) que assegura que na composi¢do da jornada de trabalho 2/3 (dois tercos)
da carga horéaria sdo destinados ao desempenho das atividades de interagdo com os educandos. O
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restante, 1/3 (um tergo) é destinado as atividades extraclasse como preparagdo das aulas, formacgéo
continuada, planejamento, atividades de avaliacdo, correcdes de atividades avaliativas, preenchimento
de diarios de classes, etc, bem conforme dispostos nas normativas da Educacdo Municipal de Aldeias
Altas como portarias da SEMECTI, regimento das escolas, resolugdes, Plano de Cargos, Carreira e
Salérios dos Servidores Publicos Municipais de Aldeias Altas.

8 2°. Nos casos de descumprimento injustificado das obrigacdes estabelecidas no artigo 10, o professor
sera notificado pela Gestdo Escolar para cumpri-las em 5 (cinco) dias Uteis, sob pena de sofrer as san¢cfes
cabiveis, nos termos desta Portaria, da Legislacdo educacional municipal e nacional.

§ 3°. O ndo preenchimento das informagdes no SIPAE -mddulo Diario de Classe sera considerado como
falta administrativa punivel com:

I. adverténcia por escrito;

I1. repreensdo e suspensdo temporaria do pagamento salarial: serd aplicada nos casos de reincidéncia da
falta prevista no inciso anterior;

I11. suspensdo por até 90 (noventa) dias, nos casos de reincidéncia nas faltas punidas com repreenséo.

Art. 11. Compete a Coordenagdo Pedagdgica o0 monitoramento no registro do SIPAE - Mdédulo Diario

de Classe, no que se refere a:

I. orientar e acompanhar o lancamento dos contetidos/objetos de conhecimento trabalhados,
compatibilizando com o planejamento de curso do componente curricular/area de conhecimento, bem
como o lancamento de frequéncia e o desenvolvimento do processo de avaliagdo do aluno,
subsidiando acdes de intervencéo inerentes a funcéo;

Il. conferir se as datas registradas nos dias letivos sdo compativeis com os dias trabalhados pelo

professor;

I11. assegurar, no encerramento de cada periodo/bimestre letivo do ano em curso, 0 cumprimento dos

dias letivos cadastrados no Calendario Escolar, da carga horaria anual/periodo/bimestre, por componente

curricular e/ou &rea de conhecimento, conforme Matriz Curricular cadastrada no SIPAE - Maodulo

Administrativo, da etapa/curso/modalidade;

IV. identificar os registros inconsistentes langados no diério eletrénico pelo professor, para as devidas

correcoes;

V. comunicar a Gestdo da unidade escolar os casos de professores que ndo cumpriram o estabelecido no

artigo 10, para as providéncias cabiveis;

V1. fazer cumprir os prazos estabelecidos no SIPAE — Médulo Administrativo, para encerramento dos

periodos/bimestres letivos;

VII. analisar relatdrios de insercdo de dados pelos professores, priorizando as informacdes de registro,

movimentacao, acompanhamento e controle dos procedimentos relativos a aprendizagem escolar.

Paragrafo unico. Na auséncia desse servidor publico fica sob a responsabilidade do Gestor Escolar a
execucdo dessas atribuicdes.

Art. 12. Compete a equipe de suporte técnico do SIPAE.

I. manter o sistema de gestdo atualizado com as informagdes solicitadas pela SEMECTI via setores e/ou
profissionais de que trata essa portaria;
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I1. encaminhar as solicitacdes das Unidades Escolares aos setores competentes para analise e posterior
autorizacdo para gerar relatorios ou corrigir o sistema;

I11. monitorar o sistema, diariamente, garantindo seu funcionamento na internet;

IV. advertir todos os usuarios sobre interrup¢des ou procedimentos que nao estejam compativeis com a
rotina do sistema;

V. atender as necessidades emergenciais de politicas de estado, com altera¢6es provisorias no SIPAE,
no gue tange a coleta de informacdes de estudantes e professores;

VI. emitir relatorios, resumos periddicos/bimestrais para acesso publico dos servidores da rede.

Paragrafo Unico. Caso persista a inadimpléncia de que trata 0 § 2°, do art. 8° e do at. 10°, o0 SIPAE deve
formalizar processo e encaminhar a Gestdo de Pessoas e Recursos Humanos da SEMECTI para
adverténcia funcional, o que trara impacto a direitos e beneficios na carreira do professor.

Art. 13. A escola devera entregar aos professores, coordenadores pedagdgicos e secretarios escolares a
versdo impressa e/ou digital em PDF do Regimento Unico das Escolas Municipais de Aldeias Altas,
para que tomem conhecimento das suas atribuicdes, no exercicio de suas fungdes, no que concerne a
escrituracdo do Diario de Classe.

Art. 14. Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Educacdo, Ciéncia, Tecnologia
e Inovacdo de Aldeias Altas-MA/SEMECTI, por meio da Gestdo Pedagdgica, da Coordenacdo de
Estudo, Tecnologia da Informacdo, Tratamento de Informacdes e Estatisticas Educacionais e da Gestdo
de Pessoas e Recursos Humanos.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 16. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

DE-SE CIENCIA.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CIENCIA, TECNOLOGIA E
INOVACAO.

ALDEIAS ALTAS, ESTADO DO MARANHAO, 06 DE FEVEREIRO DE 2023.
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Prof.2 Msc. Marlete de Almeida Aguiar de Silva
Secretaria Municipal de Educacdo, Ciéncia, Tecnologia e Inovacéo de Aldeias Altas-MA/SEMECT]I
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