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de Procurador Chefe de Habitagdao, Simbolo PCF- Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa dispde sobre os

16, da Procuradoria Geral do Municipio. procedimentos gerais para utilizacdo e alimentacdo do
Publi Da .. Sistema Online de Avaliagdo, Suporte e

ublique-se. De-se ciencia. Acompanhamento Educacional — SISEDUC, na Rede

Arraial do Cabo, 05 de fevereiro de 2025 Plblica Municipal de Ensino de Arraial do Cabo.
Marcelo Magno Félix dos Santos

Prefeito Municipal Art. 2° - Para fins desta Instrucdo Normativa,
considera-se:

PORTARIA N° 658/2025
I — SISEDUC - Sistema Online de Avaliagdo, Suporte e
Acompanhamento Educacional;
I — COC - Conselho de Classe;
III — Langamento de Notas: insergdo individual das
RESOLVE: . notas de cada aluno ao final de cada trimestre;
REVOGAR, os termos da Portaria n° 578/2025, IV — Lancamento de Frequéncia: insercio didria e

Portaria n® 583/2025 e Portaria n® 584/2025 individual de frequéncia de cada aluno, a ser feito por
Publique-se. Dé-se ciéncia. disciplina; )
Arraial do Cabo, 05 de fevereiro de 2025. V- Desat!valgao: dgsat!va_r a matricula do aluno, em
Marcelo Magno Félix dos Santos uma d‘_as hlpotgsgs discriminadas nesta IN. ]
Prefeito Municipal VI — Ficha I.nd|V|duaI~ do AIunq: Do_c_umeNnto que reune
todas as informagdes de identificagao do aluno,
incluindo a carga horaria, os componentes curriculares,
as médias trimestrais e a porcentagem de frequéncia,
DIVERSOS oferecendo um panorama detalhado do seu
desempenho académico durante o periodo letivo.
VII — Boletim Escolar: Documento oficial que apresenta
as médias de desempenho escolar trimestrais, além de
informagGes sobre a frequéncia escolar. Este relatério é
entregue periodicamente aos responsaveis, a fim de
manté-los informados sobre o progresso educacional
dos alunos.
VIII — Histdrico Escolar: Documento que contém as
informagOes de identificacdo do aluno e registra todas
as informages escolares ao longo de sua trajetdria
educacional. Ele comprova a conclusdo de cada ano de
escolaridade e a aprovagdo nas disciplinas, sendo um
registro oficial de sua vida escolar.
IX — Professor Regente: Professor em efetivo exercicio
de regéncia de classe da Unidade Escolar;
X — DASHBOARD: Tela inicial, tela com os gréficos e
dados;
XI — NAE: Nucleo de Atendimento ao Estudante da
Unidade Escolar;
XII — FICAL: Ficha de Comunicagdo do Aluno
Infrequente;

O Prefeito do Municipio de Arraial do Cabo, no
uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 117 da
Lei Organica Municipal;

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 01, DE 5 DE
FEVEREIRO DE 2025 - SECRETARIA DE
EDUCAGAO, CULTURA, CIENCIA, TECNOLOGIA,
ESPORTE E LAZER

Dispde sobre os procedimentos gerais para utilizagao e
alimentagdo do Sistema Online de Avaliagdo, Suporte e
Acompanhamento Educacional — SISEDUC, na Rede
Plblica Municipal de Ensino de Arraial do Cabo.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO,
CULTURA, CIENCIA, TECNOLOGIA, ESPORTE E
LAZER, no uso de suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO:

- 0 artigo 205 da Constituicdo Federal, que prevé
a Educagdo como “direito de todos e dever do
Estado e da Familia”;

- A Lei Federal n° 9.394/96, que estabelece as
Diretrizes e Bases da Educagao Nacional;

- A Lei Municipal n° 1.931/2015, que instituiu o
Plano Municipal de Educagao.

- O Regimento Escolar das Unidades Escolares da
Rede Municipal de Ensino de Arraial do Cabo;
RESOLVE:

Art. 32 - A observancia do disposto nesta Instrucdo
Normativa e a correta e tempestiva inser¢do dos dados
no SISEDUC é de carater obrigatorio.

Art. 4° - Serd disponibilizado treinamento semestral,
para todos os profissionais da educagdo basica listados
nesta IN, sendo este de carater obrigatorio.

CAPITULO I
Das Disposicoes Gerais
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Paragrafo Unico - Havendo necessidade, o Diretor da
Unidade Escolar podera encaminhar oficio a Ciéncia e
Tecnologia, para realizagdo de treinamento fora do
periodo estipulado no caput.

CAPITULO II

Das Responsabilidades
Art. 5° - Compete a Subsecretaria de Ciéncia e
Tecnologia:
I — Receber as solicitagdes de suporte técnico das
Unidades Escolares, exclusivamente através do e-mail:
suportesiseduc@edu.arraial.rj.gov.br, com prazo de
retorno de até 05 (cinco) dias Uteis;
IT - Oficiar as Unidades Escolares acerca do prazo limite
para langamento das notas ao final de cada trimestre;
III — Fornecer as datas para treinamento dos
profissionais da Educagdo Basica que utilizam o
SISEDUC;
1V — Propor mudangas e/ou alteragdes no SISEDUC;
V — Acompanhar as solicitacgbes de suporte técnico,
juntamente com a empresa responsavel pela corregdo;
VI — Acompanhar, mensalmente, a insercdo dos dados
no mapa discente;
VII - Langar no SISEDUC os periodos de pré-matriculas,
matriculas iniciais e por transferéncia;
VIII — Realizar o sorteio de vagas para as Creches
Municipais e Ensino Médio, quando houver;
IX - Disponibilizar, em tempo real, a lista de espera por
vagas de cada Unidade Escolar;
X — Verificar a liberagdo das vagas, respeitando a ordem
de classificagdo da lista de espera;
XI — Acompanhar o dashboard do Sistema;
XII — Realizar o langamento dos cadastrados no Seguro
Escolar;
XIII — Cadastrar as novas Unidades Escolares no INEP
— Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais;

Art. 6° - Compete ao Departamento de Recursos
Humanos:

I — Cadastrar os servidores que ingressaram na Rede
no SISEDUC;

II — Encaminhar oficio a Ciéncia e Tecnologia,
constando a listagem dos novos servidores para
confecgdo do login de acesso;

IIT — Notificar a Ciéncia e Tecnologia, acerca das

1 - Elaborar, atualizar e revisar as Politicas Educacionais
da SEMECCTEL;

II

— Inserir, semestralmente, no sistema, os dados das

Politicas para Consulta Publica.

III - Confeccionar,

através da Coordenagao de

Inspecdo Escolar, o Calendario Escolar para o ano
letivo;

IV — Informar a Ciéncia e Tecnologia, com pelo menos
120 (cento e vinte) dias de antecedéncia, o nimero de
vagas para o sorteio das Creches e do Ensino Médio,
quando houver;

V — Informar a Ciéncia e Tecnologia, com pelo menos
120 (cento e vinte) dias de antecedéncia, sobre a
criagdo de novas Unidades Escolares;

VI — Informar a Ciéncia e Tecnologia, com pelo menos
120 (cento e vinte) dias de antecedéncia, sobre a
ampliagdo de turmas e/ou vagas nas Unidades
Escolares;

VII - Informar a Ciéncia e Tecnologia, com pelo menos
120 (cento e vinte) dias de antecedéncia, qualquer
alteracdo nas avaliagGes pedagdgicas;

VIII — Informar a Ciéncia e Tecnologia, com pelo menos
60 (sessenta) dias de antecedéncia, os periodos de pré-
matriculas, matriculas iniciais e por transferéncia.

Art. 82 - Compete a Equipe Diretiva da Unidade
Escolar:

I — Criar as turmas, com pelo menos 30 (trinta) dias de
antecedéncia do inicio do ano letivo, salvo em situagdes
excepcionais, devidamente justificadas;

II

— Cadastrar o quantitativo de vagas externas, com

pelo menos 30 (trinta) dias de antecedéncia do inicio do
ano letivo;

III — Confeccionar os quadros de horarios, com pelo
menos 30 (trinta) dias de antecedéncia do ano letivo e
notificar a Ciéncia e Tecnologia sobre quaisquer
alteragoes;

IV — Solicitar, por e-mail, o treinamento de profissionais
que ingressarem na Unidade Escolar no decorrer do ano
letivo;

\

— Supervisionar, junto a Inspegdo e a Supervisdo

Escolar, o adequado langamento de todos os dados

pertinentes a competéncia dos professores regentes.
VI - Garantir a ampla divulgacdo desta IN e de seus
termos para toda a equipe da Unidade Escolar;

Art. 9° - Compete a Supervisdo Escolar:

trocas de lotagdes e encerramento dos contratos, no
prazo de 48h da ocorréncia;

1V — Informar a Equipe Diretiva, com pelo menos 30
(trinta) dias de antecedéncia, a listagem de servidores
cujo contrato esteja proximo ao vencimento.

I — Supervisionar o langamento de notas por parte dos
professores regentes, em estrita observancia aos prazos
estipulados em ato prdprio da Subsecretaria de Ciéncia
e Tecnologia;

II — Supervisionar lancamento didrio da matéria
lecionada, salvo por motivo de forga maior,

Art. 7° - Compete ao Departamento Pedagdgico; devidamente justificado por escrito, quando sera

Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo
Avenida da Liberdade sem nimero
Centro — Arraial do Cabo/RJ



s % DO CABO

D

IARIO OFICIAL

MUNICIP

Arraial do Cabo, quarta feira, 05 de fevereiro de 2025 — Edicao: 1.322

concedido prazo maximo de 5 (cinco) dias corridos para
o langamento;

Art. 10° - Compete a Inspegdo Escolar:
I — Langar o ajuste de dias letivos;

II - Verificar, semanalmente, o
frequéncia dos alunos;

III — Encaminhar oficio a Ciéncia e Tecnologia,
constando detalhadamente o fechamento de cada
trimestre, em até 10 (dez) dias apds a realizagdo do
COoG;

IV — Supervisionar o langamento de todos os dados
pertinentes a competéncia dos professores regentes;

lancamento de

Art. 11 - Compete ao NAE — NUcleo de Atendimento ao
Estudante da Unidade Escolar:

I — Registrar, diariamente, os atendimentos realizados
pelo NAE no SISEDUC;

I — Manter o cadastro dos alunos atendidos pelo NAE
atualizados.

Art. 12 — Compete a Orientagdo Educacional:

I — Acompanhar o langamento de frequéncia dos alunos,
semanalmente;

II — Notificar a Ciéncia e Tecnologia, em caso do ndo
lancamento dentro dos prazos estipulados;

III — Preencher o FICAI e encaminhar aos Orgdos
pertinentes.

Art. 13 — Compete a Secretaria da Unidade Escolar:

I - Finalizar a matricula dos alunos da Unidade Escolar;
II — Manter o cadastro dos alunos atualizado
mensalmente;

III — Enturmar os alunos;

IV — Realizar as rematriculas dos alunos da Unidade
Escolar, dentro do prazo estipulado em ato proprio da
SEMECCTEL;

V — Realizar a transferéncia imediata dos alunos da
Unidade Escolar;

VI — Realizar a desativacdo dos alunos, nos seguintes
casos: Transferéncia para fora da rede; Concluinte;
Evasdo; Matricula Cancelada; Aluno Duplicado e
Desisténcia.

VII — Realizar o remanejamento de turma, no dia em
que ocorrer;

VIII — Realizar a reclassificagao de aluno;

IX — Emitir a Ficha Individual do Aluno, o Histdrico
Escolar e o Boletim Escolar;

X — Aceitar efou recusar transferéncia de outras
Unidades Escolares da Rede, no dia em que ocorrerem;
XI — Realizar o cadastro de novas matriculas, no
decorrer do ano letivo;

XII — Aceitar os alunos na condicdo de fila de espera e

inscrigdo  pendente,

com excecdo das turmas

participantes do sorteio;

XII — Criar notificacdo para comunicacdo entre as
Unidades Escolares;

XIII — Emitir as seguintes declaragdes: Matriculado;
Cursando; Evadido e Conclusdo;

XIV — Realizar a busca ativa dos alunos que ndo tenham
CPF cadastrado, para confecgdo do Seguro Escolar.

Art. 14 - Compete ao Professor Regente de Classe:
I - Langar frequéncia diaria dos alunos, salvo motivo de

forca maior,

devidamente justificado por escrito,

quando sera concedido o prazo maximo de 05 (cinco)
dias corridos para ajuste, sob pena de bloqueio do
sistema;

II

— Langar a matéria lecionada diariamente, salvo

motivo de forga maior, devidamente justificado por
escrito, quando sera concedido o prazo maximo de 05
(cinco) dias corridos para ajuste;

III — Participar dos treinamentos fornecidos pela
SEMECCTEL;

IV — Langar as notas dos alunos, dentro dos prazos
estipulados em ato proprio da Ciéncia e Tecnologia;

\

— Langar os avisos importantes, para justificar as

faltas dos alunos;

VI — Aprovar ou reprovar o aluno, no fechamento anual
de disciplina, apds a realizacdo do COC.

8§10 — Em caso de bloqueio do sistema, de que trata o
inciso I deste artigo, o profissional devera encaminhar

oficio devidamente

justificado, para que seja

providenciado o desbloqueio.

§20 -

Havendo troca de Unidade Escolar ou

encerramento do contrato, o professor devera finalizar

o

lancamento de todos os dados no sistema até o dia

de sua saida, sob pena de sangGes, mediante abertura
de Processo Administrativo Disciplinar, em caso de
descumprimento.

CAPITULO III
Das Disposigoes Finais

Art. 15 — Em caso de descumprimento do disposto
nesta IN, poderdo ser aplicadas as sangdes previstas no
Estatuto do Servidor, mediante abertura de Processo
Administrativo Disciplinar.

Art. 16 — Os casos omissos serdo resolvidos pela
Subsecretaria de Ciéncia e Tecnologia.

Arraial do Cabo, 5 de fevereiro de 2025.

BERNARDO MARTINS DE ALCANTARA VEIGA DA

SILVA
Secretario Municipal de Educagdo, Cultura, Ciéncia,
Tecnologia, Esporte e Lazer
Matricula 56963
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