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Prefeitura Municipal de Porto Seguro 

SEDUC - Secretaria Municipal de Educação, Cultura e Patrimônio Histórico 

PORTARIA Nº31 /22 DE 14 DE OUTUBRO DE 2022. 

"Dispõe sobre o cumprimento de 

prazos e atribuições para 

preenchimento do diário de classe e 

demais instrumentos acadêmicos 

pedagógicos na Plataforma Educa 

Porto Seguro e dá outras 

providências." 

A SECRETÁRIA MUNICIPAL EDUCAÇÃO, CULTURA E PATRIMÔNIO HISTÓRICO DE 

PORTO SEGURO, ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuições legais que lhe confere 

o Decreto Nº. 12.573/21, considerando o cumprimento do Calendário Escolar da Rede 

Pública Municipal de Ensino, regulamenta prazos e competências para lançamentos e 

registros no Diário de Classe Digital, resolve: 

Art. 1º São atribuições do/a Diretor/a Escolar: 

1 - Cumprir e fazer cumprir as atribuições contidas na Plataforma Educa Porto Seguro, 

inclusive com referência aos prazos para as respectivas etapas: 

a. 1 Unidade; li Unidade; Ili Unidade; IV Unidade e consequentes e necessários 

desdobramentos, procedimentos e protocolos administrativos, advindos dos processos 

de avaliação e planejamento. 

li - Supervisionar o funcionamento da Plataforma Educa Porto Seguro, zelando pela 

alimentação de dados; 

Ili - Fazer valer o preenchimento dos instrumentos acadêmicos pedagógicos por parte 

dos professores/as: diário de classe digital, ficha individual, boletim quantitativo e 

qualitativo, planilhas de aproveitamento dentre outros em conformidade com o 

exercício das atividades, procedimentos e protocolos; 

IV- Emitir certificados, guias de transferências, declarações de assiduidade, declarações 

de conclusão, relatórios e demais documentos que devem ser emitidos pelo dirigente 

máximo da unidade escolar; 

V - Adotar medidas para que as informações e dados referentes aos alunos/as estejam 

atualizados no sistema, alimentando os instrumentos de gestão documental: fichas de 

matrícula, dados pessoais, dados profissionais, fichas de saúde, entre outros. 

Art. 2º São atribuições do/a Coordenador/a Escolar: 

1 - Acompanhar e monitorar o preenchimento dos instrumentos acadêmicos 

pedagógicos por parte dos professores/as: diário de classe digital, ficha individual, 
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boletim quantitativo e qualitativo, planilhas de aproveitamento dentre outros, em 

conformidade com o exercício das atividades, procedimentos e protocolos; 

li - Notificar, por escrito, o/a servidor/a e encaminhar a notificação para a direção 

escolar, sobre o não preenchimento dos instrumentos acadêmicos pedagógicos na 

Plataforma Educa Porto Seguro por parte dos professores/as; 

Art. 3º São atribuições do/a Professor/a: 

1 - Elaborar e cumprir o plano de trabalho: 

a. lançar conteúdos relacionados ao Plano de Aula; 

b. registrar as notas das avaliações somativas e qualitativas do corpo discente 

referentes às unidades do ano letivo in tempus et Jocus; 

c. registrar apontamentos referentes à trajetória acadêmica do corpo discente 

relacionados às unidades do ano letivo, quando existentes; 

d. registrar a frequência dos/as alunos/as garantindo a computação de participação 

do alunado, servindo de cálculo em percentual que contabiliza e condiciona a 

aprovação do ano letivo. 

li- Realizar o preenchimento dos instrumentos acadêmicos pedagógicos: diário de classe 

digital com respectivos conteúdos e frequência do/a aluno/a, ficha individual, boletim 

quantitativo e qualitativo, planilhas de aproveitamento dentre outros no prazo 

estabelecido. 

Parágrafo Primeiro. O registro da "nota final" de cada unidade deverá coincidir com os 

prazos de fechamento das unidades, prova final, Conselho Final e Resultados Finais, em 

casos excepcionais em até 08 (oito) dias após fechamento destas com anuência da 

gestão da Unidade Escolar que responderá solidariamente com o/a profissional 

'responsável. 

Parágrafo Segundo. O não cumprimento do parágrafo primeiro poderá acarretar em 

advertência, notificação, suspensão e/ou ainda abertura de Processo Administrativo 

com os responsáveis. 

Art. 4º São atribuições do/a responsável da Secretaria Escolar: 

1 - Manter as informações referentes aos dados dos/as alunos/as atualizados/as: 

situação do/a aluno/a em curso, remanejado/a, cancelado/a, transferido/a ou 

evadido/a; 

li - Constituir escrituração escolar, emitir relatório sobre alunos/a, documentos de 

servidores/as e legislações pertinentes; 

Ili - Emitir históricos, guias de transferência e declarações disponibilizadas no sistema 

quando solicitado (declaração de assiduidade, declaração de conclusão e declaração de 

uso do transporte escolar); 

IV - Emitir relatórios e listagens quando solicitados; 

V - Fornecer informações para a Direção, alunos/as, núcleo familiar responsável ou 

responsável legal do/a aluno/a, equipe de suporte pedagógico, professores/as, órgãos 

colegiados e órgãos públicos concernentes à Plataforma Educa Porto Seguro; 

VI - Executar outras atribuições correlatas e afins. 
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Parágrafo único. Por responsável da Secretaria Escolar, entende-se, o/a servidor/a que 

esteja enquadrado/a nas atribuições de Secretário/a Escolar, Auxiliar Administrativo, 

Assistente Administrativo, Técnico Administrativo e/ou aquele/a designado/a pela 

gestão escolar para exercício da função. 

Art. Sº A Gestão Escolar deverá notificar o/a professor/a que não cumprir o 

preenchimento dos instrumentos acadêmicos pedagógicos no prazo estabelecido. 

a. a notificação deverá ser enviada para o e-mail da Supervisão Pedagógica de 

forma imediata - supervisaopedagogica.ps@gmail.com; 

b. a equipe gestora que não notificar por escrito o/a servidor/a que não cumprir o 

prazo de preenchimento será notificada. 

Art. 6º Serão considerados os dispostos nos Artigos 127 e 128 da Lei Municipal nº 

1461/18, de 26 de dezembro de 2018 para casos de advertência e penalidade. 

Art. 7º Durante o período de ambientação e adaptação do quadro de profissionais da 

Rede Pública Municipal de Ensino do ano em curso, em caráter excepcional, ficam 

prorrogados os prazos para o preenchimento dos instrumentos acadêmicos 

pedagógicos na Plataforma Educa Porto Seguro para o ano letivo de 2022: 

a. 1 e li Bimestres: 21 de outubro de 2022;. 

b. Ili Bimestre: 31 de outubro de 2022;_ 

c. IV Bimestre: 23 de dezembro de 2022. 

Art. 8º Os casos omissos deverão ser reportados à Superintendência de Ensino e Apoio 

Pedagógico para os devidos registros, providências e encaminhamentos. 

Art. 9º Esta portaria entra em vigor a partir da data de sua publicação, revogando-se as 

disposições em contrário. 

Registre-se, ublique-se e cumpra-se. 
Porto Segur , 14 de outubro de 2022. 

Dilza Silva dos Rei igg 

Secretária Municipal de Educação, Cultura e Patrimônio Histórico 

Dilza Silva dos Reis Saigg 
Secretana Mun. de Edl!l~o. Cu!l!a e Pabi1WO K• 

Decreto n" 12.573.121 
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