PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA DE VIGENCIA

SECRETARIA DE EDUCACAO 09/12/2016

NORMA INTERNA: SEC N° 03/2016 VERSAO |

SISTEMA DE EDUCACAO - SEC

ASSUNTO: DIARIO ELETRONICO

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas procedimentais, para padronizar a rotina interna do Diario
Eletrdbnico, com vistas ao aperfeicoamento, a eficacia, a eficiéncia, a celeridade e a

transparéncia de atos de gestdo administrativa e aplicacao de recursos publicos.

2) DA ABRANGENCIA

2.1) Abrange as Unidades Escolares e as seguintes Unidades Organizacionais:
- Administrativo;
Il- Coordenacdo Pedagdgica;
Il - Professor.

3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Constituicdo Federal, na
Constituicdo Estadual, na Lei Organica Municipal e Resolucdo 001/2007, do Tribunal de

Contas do Estado de Mato Grosso.
4) DAS ATRIBUICOES

4.1) Sa&o atribuicdbes das Unidades Escolares através do Administrativo, Professor e

Coordenacéo Pedagdgica:
| -elaborar atribuicbes dos docentes;
I - gerar pagina de frequéncia;

1 - imprimir documentos;

IV - colher assinaturas;
V- arquivar documentos;
VI - lancar informacdes no sistema informatizado;

VIl - analisar os relatorios;




VIII - liberar acesso;
IX - validar informagdes no sistema informatizado;

X - solicitar revisao de relatérios.

5) DOS PROCEDIMENTOS
5.1) Da solicitacédo do diario eletrénico

5.1.1) A solicitacdo do diario eletrdnico deve ser iniciada pela Administrativo instaurando o

processo de matricula.

5.1.2) ldentificado a necessidade do diario eletrdbnico o Administrativo deve encaminhar

expediente as demais unidades gerenciais para analise e emisséo de decisao.
5.2) Dos procedimentos para o diério eletrénico

5.2.1) O Administrativo devera elaborar as atribuicdes dos docentes no sistema de gestao

escolar no prazo estabelecido por normativa anual.

5.2.2) O Administrativo devera gerar e imprimir pagina de frequéncia diaria, no prazo de até

10 minutos, e encaminhar ao Professor.

5.2.3) O Professor ao receber os relatérios devera lancar no sistema a frequéncia e

conteudos ministrados, semanalmente.

5.2.4) O Professor devera lancar semestralmente relatério descritivo do desempenho do
aluno no sistema informatizado e confirmar, em prazo estabelecido por normativa anual, e

encaminhar ao Coordenador Pedagdgico.

5.2.5) O Coordenador Pedagogico ao receber as informacdes devera analisar os relatérios
conforme a proposta pedagogica da Unidade Escolar e de cada turma, no prazo estabelecido

por normativa anual, e verifica se os relatorios séo satisfatorios.

5.2.5.1) Nao sendo os relatérios satisfatorios o Coordenador Pedagdgico deverda liberar o

acesso ao professor, em até 20 minutos.

5.2.5.1.1) O Coordenador Pedagogico devera solicitar a revisdo dos relatérios, em até 01 dia,

e encaminhar ao Professor.

5.2.5.1.2) O Professor devera rever os relatérios e corrigir, em até 05 dias, e seguir as acdes
descritas no item 5.2.4.

5.2.5.2) Sendo os relatorios satisfatorios o Coordenador Pedagdgico devera validar no

sistema informatizado as informac¢des e encaminhar para o Administrativo.

5.2.6) O Administrativo de posse dos relatérios devera imprimir os relatoérios dos alunos e
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diarios das turmas, no prazo de até 10 dias.

5.2.7) O Administrativo deverd colher assinatura dos professores e coordenadores nos
diarios e relatorios, em até 05 dias.

5.2.8) O Administrativo devera colher assinatura nos relatérios dos pais, no dia da reunido

com os pais e arquivar em até 15 dias, finalizando o processo.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS:

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer duvidas ou interpretacdes

desta Norma Interna.

6.2) O nao cumprimento das disposicdes desta Norma Interna podera implicar em

instauracdo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.
6.3) O anexo | — Fluxo de Diario Eletrdnico faz parte desta Norma Interna.
6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondonopolis, 09 de Dezembro de 2016.

Secretaria Municipal de Educacao
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