Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Bom Jesus do Itabapoana
Secretaria Municipal de Educacao

PORTARIA SME/BJI N° 19 DE 30 DE ABRIL DE 2026

Institui o Sistema de Gerenciamento Escolar Municipal
— SIGEM no ambito da Secretaria Municipal de
Educacio de Bom Jesus do Itabapoana/RJ e da outras
providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO , no uso de suas atribui¢des legais, tendo em vista a

excepcional organizagdo da estrutura administrativa e pedagogica das Unidades Escolares Municipais;

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 205 a 214 da Constituicdo Federal de 1988, que estabelecem a

educagao como direito de todos e dever do Estado, bem como a organizagao dos sistemas de ensino;

CONSIDERANDO a Lei de Diretrizes e Bases da Educagao Nacional (Lei n°® 9.394/1996), especialmente no

que se refere a organizagao da vida escolar, a escrituragdo e a responsabilidade das institui¢des de ensino;

CONSIDERANDO o Estatuto da Crianga ¢ do Adolescente (Lei n°® 8.069/1990), que assegura o direito a

educagdo com garantia de acesso, permanéncia, acompanhamento e registro da trajetoria escolar;

CONSIDERANDO a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (Lei n® 13.709/2018), que dispde sobre o

tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, no &mbito da administragao publica;

CONSIDERANDO as diretrizes e sistemas oficiais do Ministério da Educagdo, especialmente no que

concerne ao Educacenso e a produ¢do de dados educacionais oficiais;

CONSIDERANDO a necessidade de assegurar a padronizagdo, integridade, confiabilidade, rastreabilidade e

seguranca das informacdes educacionais no &mbito da Rede Municipal de Ensino;

CONSIDERANDO a modernizacdo da gestdo publica educacional mediante a adog¢do de sistemas

informatizados integrados, orientados por evidéncias e dados confiaveis;

RESOLVE:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° Fica instituido, no ambito da Rede Municipal de Ensino de Bom Jesus do Itabapoana/RJ, o Sistema de
Gerenciamento Escolar Municipal — SIGEM, como plataforma oficial, integrada e obrigatéria para o registro,

processamento, armazenamento, gestdo e disponibilizagdo das informagdes educacionais.

Art. 2° O SIGEM e o Diario de Classe Digital constituem instrumentos oficiais de escritura¢do escolar, com validade



juridica plena para todos os fins administrativos, pedagogicos e legais.
§1° A utilizacao do sistema ¢é obrigatoria para todas as unidades escolares e setores da Secretaria Municipal de Educacio.

§2° A governanga, administragdo e gestdo do sistema competem a Secretaria Municipal de Educacdo, por meio dos
setores responsaveis pela gestdo da informagao educacional.

CAPITULO IT
DAS FINALIDADES, ABRANGENCIA E UTILIZACAO
Art. 3° O SIGEM tem por finalidade assegurar a gestdo integrada da informacao educacional, compreendendo:

I — registro de matricula, rematricula, transferéncia e demais movimentacdes da vida escolar dos estudantes;

II — controle e acompanhamento da frequéncia escolar;

IIT — lancamento de conteudos pedagogicos, planejamentos e atividades desenvolvidas;

IV —registro de avaliagdes, notas e rendimento escolar;

V — emissdo de documentos escolares oficiais;

VI — organizac¢do ¢ manutengdo da escrituragdo escolar em formato digital;

VII — integragdo com sistemas oficiais do Ministério da Educacgdo, em especial o Censo Escolar da Educagao Bésica
(Educacenso).

Art. 4° O Diario de Classe Digital sera adotado como instrumento oficial de registro pedagogico, integrando o Sistema
de Gerenciamento Escolar Municipal — SIGEM.

Paragrafo inico. O Diario de Classe Digital substituira, para todos os fins legais, o diario de classe em meio fisico,
desde que devidamente preenchido, validado e armazenado no sistema, observados os requisitos de integridade,
autenticidade, rastreabilidade e possibilidade de auditoria dos registros.

Art. 5° O Diario de Classe Digital:

I — constitui moédulo integrante do SIGEM,;

II — destina-se ao registro sistematico das atividades pedagogicas;

IIT — possui carater oficial e substitui integralmente o didrio em meio fisico, asseguradas autenticidade, integridade,
disponibilidade e rastreabilidade dos dados.

CAPITULO III
DOS REGISTROS, PRAZOS E REGULARIDADE OPERACIONAL

Art. 6° Os registros no SIGEM deverao observar os principios da legalidade, fidedignidade, tempestividade, integridade
e continuidade.

§1° O registro da frequéncia e da sintese dos conteudos devera ser realizado no prazo maximo de 05 (cinco) dias letivos

apos a realizacdo das aulas.

§2° O langamento dos resultados de avaliagao devera obedecer ao calendario escolar ¢ as diretrizes da Secretaria
Municipal de Educagao.

§3° A inobservancia dos prazos e procedimentos estabelecidos configura irregularidade administrativa, sujeita as
medidas cabiveis.

Art. 7° Os registros realizados no Sistema de Gerenciamento Escolar Municipal — SIGEM possuem carater oficial e
integram, para todos os fins legais, a documentagdo escolar dos estudantes da Rede Municipal de Ensino.

Art. 8° Ao final de cada periodo letivo, as unidades escolares deverdo proceder a impressdo dos Didrios de Classe
gerados pelo Sistema de Gerenciamento Escolar Municipal — SIGEM, bem como dos demonstrativos de resultados finais



ao final do ano letivo.

§1° Os Diarios de Classe impressos deverdo permanecer arquivados na unidade escolar, a disposicdo da Supervisao
Escolar para anélise e validagao.

§2° A aprovagdo pela Supervisdo Escolar constitui condigdo para a consolidagdo oficial dos registros académicos do
periodo letivo.

§3° Os documentos validados deverdo ser devidamente arquivados na unidade escolar, observadas as normas vigentes de
guarda e preservacdao documental.

CAPITULO IV
DA VALIDACAO CONSISTENCIA E INTEGRIDADE DOS REGISTROS

Art. 9° Ao término de cada periodo letivo, os registros deverao ser submetidos a conferéncia, validagao e
homologacdo pela equipe gestora da unidade escolar.

§1° Ap0s a validagao, o sistema podera realizar o bloqueio dos registros, com vistas a preservagdo da
integridade dos dados.

§2° Alteragdes posteriores dependerdo de justificativa formal, autorizacdo da direcdo e registro de
historico.

§3° O sistema devera garantir mecanismos que permitam acompanhar, registrar e controlar todas as
alteracdes feitas nas informagdes.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 10 Compete a Secretaria Municipal de Educacgao:

I — coordenar a implantag¢ao, a manutencao, a atualizagdo e a evolugao do Sistema de Gerenciamento
Escolar Municipal — SIGEM;

IT — expedir normas complementares necessarias a sua operacionalizagdo e utilizacao;

IIT — assegurar suporte técnico adequado as unidades escolares;

IV — promover a formagao continuada dos profissionais da educacao para utilizagao do sistema;

V — assegurar a seguranga, a integridade, a disponibilidade e a confidencialidade das informagdes, em
conformidade com a Lei n® 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais — LGPD);

VI — realizar o monitoramento, a auditoria e a validagao dos dados inseridos no sistema;

VII — definir perfis de acesso e niveis de permissdo dos usuarios, observados os principios da necessidade
e da finalidade no tratamento de dados pessoais.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ESCOLARES

Art. 11 As unidades escolares deverdo assegurar o uso adequado do Sistema de Gerenciamento Escolar
Municipal — SIGEM, garantindo:

I — a fidedignidade, integridade e atualidade das informagdes registradas;
IT — o cumprimento dos prazos e procedimentos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educagao;
III — a atualizacdo continua dos dados escolares;



IV — o sigilo e a protecao das informacgdes, em conformidade com a legislagdo vigente, especialmente a
Lein® 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais — LGPD).

CAPITULO VII
DAS ATRIBUICOES DOS GESTORES ESCOLARES E SERVIDORES
Secdo 1

Diretor Escolar

Art. 12 Compete ao Diretor:

I — supervisionar e validar os registros;

II — assegurar o cumprimento de prazos;

IIT — garantir a conformidade dos dados;

IV — adotar providéncias em caso de irregularidades.

Secao 11

Secretario Escolar

Art. 13 Compete ao Secretario Escolar:

I — gerir a escrituracdo escolar digital;

IT — manter atualizados os registros académicos;
III — emitir documentos oficiais;

IV — acompanhar prazos e consisténcia dos dados.

CAPITULO VIII
DAS ATRIBUICOES DOS DOCENTES
Art. 14 Compete aos docentes:
I — registrar frequéncia;
II — registrar contetidos ministrados;
III — langar avaliagdes e resultados;

IV — registrar agdes de recuperacao;
V — manter atualizados os registros pedagogicos.

Art. 15 Os docentes respondem administrativa e funcionalmente pela veracidade das informagdes
inseridas.

§1° Correcdes deverao ser formalmente justificadas.

§2° A insercao de dados inveridicos ou fraude caracteriza infracdo administrativa.

Art. 16 Nos casos de substituicdo docente, o responsavel pela aula devera efetuar os registros
correspondentes.



CAPITULO IX
DO ACESSO, RESPONSABILIDADE E AUDITORIA

Art. 17 O acesso ao SIGEM sera realizado mediante credenciais individuais de identificagdo, consistentes
em login e senha, sendo de responsabilidade do usuario:

I —a guarda, o sigilo e o uso pessoal e intransferivel de suas credenciais de acesso;

Il — a veracidade, a exatiddo ¢ a atualizacao das informagdes inseridas no sistema;

IIT — a utilizacdo adequada do sistema, em conformidade com as normas estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Educacao.

Paragrafo unico. O compartilhamento de credenciais de acesso ou a utilizagdo indevida do sistema
sujeitard o responsavel as sangdes administrativas cabiveis, nos termos da legislacao aplicavel.

CAPITULO X
DA SEGURANCA DA INFORMACAO E PROTECAO DE DADOS

Art. 18 O tratamento de dados observara os principios da Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais (Lei n°
13.709/2018), garantindo:

I — finalidade e adequacao;

II — necessidade;

III — seguranca;

IV — prevengao;

V —responsabilizagdo e prestacao de contas.

CAPITULO XI

DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 19 O descumprimento das disposi¢oes desta Portaria, bem como o uso inadequado do Sistema de
Gerenciamento Escolar Municipal — SIGEM e do Diario Escolar Digital, constitui infragdo administrativa,
sujeitando o responsavel as sangdes cabiveis.

Art. 20 As sancdes administrativas serdo aplicadas de forma proporcional & gravidade da infracao,
podendo consistir em:

I — adverténcia;

IT — adverténcia por escrito;

IIT — registro de ocorréncia funcional;

IV — suspensdo de acesso ao sistema;

V — instauragdo de procedimento administrativo disciplinar.

Art. 21 A aplicagdo das sanc¢des observara:

I — a natureza e a gravidade da infragao;

II — os prejuizos causados a administracao ou a vida escolar do estudante;
III — a reincidéncia;

IV — a conduta funcional do agente.

Art. 22 A apuracao das irregularidades serd realizada mediante procedimento administrativo, assegurados
o contraditério e a ampla defesa, nos termos da legislacao vigente.

Art. 23 Sem prejuizo das san¢des administrativas, poderdo ser adotadas medidas de orientagdo,



capacitagdo ou acompanhamento funcional, quando cabiveis.

Art. 24 Nos casos de indicios de ilicitos civis ou penais, a Secretaria Municipal de Educacdo devera
comunicar os 0rgaos competentes para as providéncias legais.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24 Os registros possuem carater oficial e integram a documentacdo escolar.
Art. 25 O descumprimento desta Portaria sujeita o agente publico as san¢des administrativas cabiveis.
Art. 26 Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Educacao.

Art. 27 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Bom Jesus do Itabapoana/RJ, 30 de abril de 2026.

Mbonica de Fatima Bartolazi Boechat Amil
Secretaria Municipal de Educagao
Portaria n°® 261/2025
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