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APRESENTACAO ' @

Diretor de Escola

Neste Manual, vocé, Diretor de Escola, encontrara as orientacdes necessarias,

passo-a-passo, para trabalhar de forma eficaz com a Funcionalidade CONCLUINTES do

sistema GDAE.

Para realizar de forma adequada suas atividades, vocé deve:

conhecer o objetivo do processo, suas etapas, as responsabilidades de cada usuario
envolvido e os prazos previstos;

conhecer a legislacdo pertinente a funcdo de publicacdo de nomes de concluintes,
anterior e atual;

dispor de condicdes técnicas - computador com acesso a Internet;

dispor da respectiva senha, sobre cujo sigilo deve ter o mais estrito cuidado.

Como Diretor de Escola, vocé é responséavel pelas seguintes atividades:

conferir os dados de cada concluinte com os de seu prontuério individual;

ratificar os alunos concluintes que foram cadastrados, selecionados e confirmados
pelo Secretario de Escola, responsabilizando-se pela identidade, regularidade e
idoneidade dos atos escolares;

Apos a ratificacao, o sistema disponibiliza os dados do aluno/turma/curso para a validacéo
do Supervisor de Ensino.

Somente o Secretario de Escola podera fazer qualquer CORRECAO/ALTERACAO, a
qualguer momento, desde que o nome do concluinte ndo tenha sido publicado.

Se vocé descobrir que ratificou um nome de aluno por engano, vocé pode fazer seu
CANCELAMENTO, desde que o Supervisor de Ensino ndo o tenha ainda validado.

Apo6s a publicacdo, somente serdo feitas alteracbes pela Diretoria de Ensino, mediante
procedimento formal administrativo justificando as mesmas. Todavia, ao reconhecer a
necessidade da corregcdo de uma falha devera fazé-lo com a maior brevidade.

BOM TRABALHO!
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1. MENU PRINCIPAL

Diretor de Escola

ApOs ter colocado o nome de usuario e a senha na tela inicial do sistema, denominada
LOGIN, vocé tera acesso a tela de entrada do Médulo Académico. Clique em avancar e
surgira na tela: CONCLUINTES.

No Menu Principal, vocé encontrara as diversas operacdes que vocé podera executar:

1. Escola - ao posicionar o cursor do mouse sobre a palavra Escola, vocé tera acesso
a novas opgbes: cadastrar concluintes, ratificar concluintes, cancelar concluintes
ratificados e consultar concluintes ndo selecionados.

2. Consultar publicac¢des - ao posicionar o cursor, vocé terd acesso a uma tela onde
sera possivel consultar os nomes dos concluintes ja publicados na Internet.

3. Alterar Senhas/Dados Comp. - ao clicar neste botédo, vocé tera acesso a uma tela
especifica onde sera possivel modificar a senha de acesso ao sistema e alter dados
cadastrais.

4. Sair - ao clicar neste botao, vocé podera sair do sistema.

5. Neste campo, é informado o nome do Usuario e seu Perfil (Diretor de Escola).

6. Informac¢Bes sobre a navegacdo no sistema.

ATENCAO: Para navegar no sistema, utilize sempre as opg¢des apresentadas no menu
superior da tela. NUNCA UTILIZE OS BOTOES DO NAVEGADOR (Internet Explorer).

[SectetatialdeEstadoldal E_ducag‘éio
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Cancelar canc
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Diretor de Escola

TEMPO DE PERMANENCIA NO SISTEMA

Para trabalhar com o sistema GDAE, vocé devera estar constantemente conectado a
Internet.

A partir do momento em que entrar no sistema, vocé devera interagir com o sistema,
isto é, inserir dados, confirma-los clicando nos botbdes correspondentes, fazendo o
sistema trabalhar.

Se o sistema permanecer inativo durante alguns minutos, vocé serda desconectado do
GDAE. A tela em que vocé estava trabalhando permanecera a mesma, mas ndo ha envio
de informac¢des ao sistema. Assim que clicar com o mouse, vocé retornara a tela de
Login onde devera iniciar uma nova conexao, digitando novamente seu nome de usuario
e senha.

Se vocé estiver trabalhando no sistema e, por qualquer motivo, tiver que parar a
atividade, afastando-se do computador ou deixando o sistema inativo, é altamente
recomendado que vocé grave as informacgfes ja digitadas.

Para isso, utilize os botdées Confirmar ou Gravar e as informacdes digitadas serdo

gravadas no sistema. Dessa forma, se vocé for desconectado do sistema, ndo tera
perdido o trabalho ja realizado.

ATENCAO:

Para navegar no sistema, utilize sempre as opc¢des apresentadas no menu superior da
tela e os botdes Voltar, Confirmar e Gravar das telas apresentadas.

NUNCA UTILIZE OS BOTOES DO NAVEGADOR (Internet Explorer) QUE ESTAO FORA DA
TELA DO GDAE.
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2. MENU ESCOLA %

2.1 Cadastrar concluintes
2.1.1 Consultar concluintes Diretor de Escola

Consultar concluintes

Como Diretor de Escola, a sua principal atividade no processo de publicacdo dos nomes dos
alunos concluintes é ratificar os alunos selecionados pelo Secretario de Escola.

Entretanto, antes disso, é altamente recomendado que vocé fagca uma consulta prévia aos
nomes j& selecionados, de modo a conferir nomes, verificar dados e informacdes preenchi-
das, etc. Esse cuidado permitira que qualquer erro ou inconsisténcia de informacédo seja

corrigido antes que os dados do aluno estejam disponiveis para a valida¢do do Supervisor de
Ensino.

Somente o Secretario de Escola podera fazer qualquer CORRECAO/ALTERACAO, a qualguer
momento, desde que o nome do concluinte ndo tenha sido publicado.

1. Para consultar os concluintes selecionados, clique na op¢do Cadastrar concluintes,
no menu principal e, em seguida, clique na op¢do Consultar/alterar/excluir

Concluintes.
| SecretdpiafdelFstadofdalEducaao)
<K Gestdo Dindmica da Administragdo Escolar
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Para reahtar as tarafad di fwwis o mtdul inante ¢ furd or sobeo a8
m“muimadnulrjm-ihnmhhwlﬂm

Para -lqml:kn-nh‘ !*n.- I:-In_- F = T

Whm-HZ=-Crn2

B Coppnght 20032 'EI"F Todon ws dirgitar ivaercasion,
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Sera aberta a tela Pesquisa de Concluintes - Cadastro de Concluintes. Essa tela sera
sempre apresentada quando vocé precisar localizar dados ja cadastrados no sistema.

1. Os campos Cddigo CIE, Escola e Unidade sao preenchidos automaticamente pelo
sistema (a senha que vocé colocou na entrada do sistema identifica a sua escola).

Os campos seguintes devem ser preenchidos de acordo com as informacdes que vocé

deseja pesquisar e, também, de acordo com os dados que vocé ja possui em documentos
ao seu alcance.

Atencao: O preenchimento do campo Ano de Conclusédo é obrigatdério para qualquer
pesquisa realizada. 52
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2. MENU ESCOLA
2.1 Cadastrar concluintes e
2.1.1 Consultar concluintes Diretor de Escola
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2. Se vocé quiser consultar todos os possiveis alunos concluintes em um determinado ano
letivo, digite o ano de conclusédo do curso, no campo Ano de Concluséao e clique no
botdo Pesquisar.

3. Se vocé quiser refinar a sua pesquisa, selecione as opg¢fes Nivel de Ensino,
Modalidade, Habilitacdo, Turma e clique no botdo Pesquisar.

4. Se vocé quiser pesquisar os dados de determinado aluno, selecione as op¢des RG/RNE
do aluno e/ou Nome do aluno e/ou Numero de chamada e clique no botao
Pesquisar.

Apés a pesquisa, 0 sistema apresenta a tela Lista de Concluintes.
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2. MENU ESCOLA
2.1 Cadastrar concluintes
2.1.1 Consultar concluintes Diretor de Escola

1. Os campos Cddigo CIE, Escola e Unidade apresentam informagdes sobre a sua
escola.

2. Os campos RG/RNE, Nome do aluno, Nivel de Ensino, Modalidade, Habilitagdo e
Turma apresentam informacgdes sobre os alunos.

3. Nessa area da tela, vocé encontrara a indicagdo do numero de paginas que
compdem o documento (1, nesse caso) e botdes que permite a navegacao entre as
paginas do documento:

<< voltar para a primeira pagina do documento, saltando as demais
< voltar para a pagina anterior

>> |ir para a Ultima pagina do documento, saltando as demais

> ir para a préxima pagina do documento

4. Ao clicar no botdo Consultar , vocé podera consultar informacdes detalhadas sobre o
aluno. Os botdes Alterar e Excluir estdo desabilitados.

5. Ao clicar no botao Voltar, vocé retorna a tela anterior.
Clicando no botdo Consultar, sera apresentada a tela Cadastro de Concluintes com
todos os dados do aluno.

Esta tela € apenas para consulta, ndo permitindo edigdo.
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Ao clicar no botado Voltar , vocé retorna a tela anterior.
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2. MENU ESCOLA
2.2 Ratificar concluintes

Diretor de Escola

Ratificar concluintes

A principal funcdo do Diretor de Escola é ratificar os nomes dos concluintes cadastrados,
selecionados e confirmados pelo Secretario de Escola.

Ao ratificar, o sistema torna os dados dos alunos disponiveis para validacdo do Supervisor
de Ensino.

1. Na tela inicial do sistema, clique no menu Escola e na opg¢ao Ratificar Concluintes.

3 Gestao Binamica 1_1'!_‘ Administrazio Escolar b

Ewcna Cowsite 3ot wtecini Ax-ar SenhaTedar Dorse

Cudirrer Larahite ' :
1
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Serd aberta a tela Pesquisa de Turmas a Ratificar.

1. Os campos Cdédigo CIE, Escola e Unidade sao preenchidos automaticamente pelo
sistema.

_ RS -

Gestdo Dindmica da Administracao Escolar

Escoa Comsuliar publicacfies Alterar Senha/Tados Comp 5|M|
Pesguiza de turmas 5 ratificar

FESQUISA DE TURMAS A RATIFICAZ

1 Cadigo CIE: 3852
Eccola: CRETANO DE CAMPOS [CONSOLACHD)

Unidade: 7095 - £ 10480 GUIMARALS RCSA - CONSOLACAD - DL303 - SAD PALRLC - 57

fine de Conclusso: [zooa| |

Hivel o ensing: [-- Selegong — E
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Os campos seguintes devem ser preenchidos de acordo com as informac¢des que vocé
deseja pesquisar e, também, de acordo com os dados que vocé ja possui.

Atencdo: O preenchimento do campo Ano de Concluséo é obrigatério para qualquer
tipo de pesquisa. 55
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2. MENU ESCOLA
2.2 Ratificar concluintes

Sl

Diretor de Escola

2. Se vocé quiser consultar todos os possiveis alunos concluintes em um determinado ano
letivo, digite o ano de conclusédo do curso, no campo Ano de Concluséo, e clique no
botdo Pesquisar.

3. Se vocé quiser refinar a sua pesquisa, selecione as op¢des Nivel de Ensino,
Modalidade, Habilitacdo e clique no botdo Pesquisar.

Apoés ter realizado a pesquisa, o sistema apresenta a tela Ratificacdo de Concluintes
por Turma que lhe dara a opc¢éo de ratificar lotes de turmas.

1. Essa area apresenta informacgdes selecionadas na pesquisa. Dessa forma, vocé passara
a operar sobre as informacgfes especificas dos alunos da turma selecionada.

?ﬁgé SechetanrafdelFstadofdafEdicacaoy

Gestdo Dinédmica da Administracdo Escclar
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RATIFICACAD DE CONCLUINTES POR TURMA
Cédigo CIC 1058
Escolad CAETANG CE CAMPOS [(DONSCOLACAD)
Unddade: 7055 - B ICAQ GUIMAREES ROSA - CONSOLACAD - 01303 - SAD PRILD - 59

Ane de conclugio: 2001
T sdvel de Ensine Sodelidad s Habigagfo Turma Alune s @
I ENSIG FURNDAMENTAL 8% SERIE «C 07:00-12:00 1 L
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. Esses campos oferecem uma listagem contendo as turmas que possuem alunos

selecionados. Informam o Nivel de Ensino, Modalidade, Habilitagcdo, Turma e
Alunos - indicando a quantidade de alunos na turma.

Ensino e todas as turmas serao marcadas automaticamente.

. Para selecionar todas as turmas listadas de uma Unica vez, clique na opc¢ao Nivel de

Para desmarcar toda a selecdo, clique novamente em Nivel de Ensino.

. Para ratificar a sele¢éo, cligue no botdo Confirmar (Gravar). Nesse momento, esta

pagina torna-se disponivel para validacdo do Supervisor de Ensino.

caso, uma pagina).

separadamente, clique no botdo Consultar.

Esta area da tela informa a quantidade de paginas que este documento apresenta (no

. Se vocé quiser analisar a lista de todos os alunos da turma, para ratificar cada nome
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2. MENU ESCOLA
2.2 Ratificar concluintes

Diretor de Escola

Serd aberta a tela Concluintes a Ratificar que Ihe dard a op¢édo de analisar a lista de
alunos da turma, que possibilita ratificar cada nome separadamente.

- Gestdo Dinadmica da Administracio Escolar
;-::a.-.l.-u Eyrruber puslcagdes Serar fenhnDstos Cuirg, Sair [
(Fesmuss de Tumma i 4 rafdicar = Batheagio e Comlunies por "unms = Lists de oncluinies & ratif car
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Torme 89 S0R0E C 07 :EC-12-00
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1 . Para ratificar cada aluno separadamente, va clicando na opcdo a esquerda da listagem
do numero do RG/RNE do aluno/nome.
Para desmarcar a sele¢cdo de um aluno, basta clicar na opgdo marcada.

2. Para ratificar todos os alunos listados de uma Unica vez, clique na op¢do RG/RNE e
todos os alunos dessa turma serdo marcados automaticamente.
Para desmarcar toda a selecdo, clique novamente em RG/RNE.

3. Para confirmar a sele¢ao, clique no botdao Confirmar (Gravar). Nesse momento, todos
os alunos marcados nessa pagina tornam-se disponiveis para validacdo do Supervisor
de Ensino.

4. Essa area da tela informa a quantidade de paginas que esse documento apresenta (no
caso, uma pagina). Quando uma listagem possui varias paginas, a cada pagina
ratificada, o nidmero de péaginas informadas diminui.

5. Ao finalizar a selecdo dos : By de Eslade do BilvensEio %

alunos, o sistema Gestio Dindmica da Administragio Escolar

neluives par Turnma

apresentara na tela uma

o L DT S ijhﬂ@
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2. MENU ESCOLA
2.3 Cancelar concluintes ratificados

Diretor de Escola

Cancelar concluintes ratificados

Enquanto o nome do concluinte ndo tiver sido publicado na Internet, somente o Secretario
de Escola podera fazer qualquer correcdo/alteracdo, a qualguer momento.

Se vocé verificar que houve qualquer tipo de erro relacionado com os dados informados
sobre o aluno, vocé devera informar ao Secretario de Escola que providenciara a devida
correcgédo, através das telas do sistema.

Se vocé verificar que cometeu um engano _quanto a ratificagdo de um nome, é possivel
cancela-lo através da opcdo do menu Cancelar concluintes ratificados.

1. Na tela inicial do sistema, clique no menu Escola e na opcdo Cancelar concluintes ratifi-
cados .

L Gestio Dindmica da Administracdo Escolar
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2. Na tela Pesquisa de Concluintes Ratificados, preencha as op¢des apresentadas e
cligue no botéo Pesquisar.

‘r@  Sewsiris de By do Blusge
| Gestdo Dindmica da Administracdo Escolar
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2. MENU ESCOLA
2.3 Cancelar concluintes ratificados

Diretor de Escola

3. Na tela Lista de Concluintes Ratificados, serd apresentada a mesma listagem de
alunos que vocé ratificou anteriormente. Note que todos 0os nomes estdo marcados.
Para cancelar o nome de um aluno, desmargque a opg¢do a esquerda da listagem do
numero do RG/RNE do aluno/nome.

- Gestie Dindmica da Administragio Escolar %
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4. Apos isso, sempre cligue no botdao Confirmar (Gravar) para gravar o cancelamento ,
mesmo que vocé prossiga desmarcando outros nomes nas paginas seguintes da
listagem.

5. Sera apresentada a mesma listagem, sem 0o nome do aluno cancelado. Note que o
sistema apresenta uma mensagem confirmando o nimero de cancelamentos. No exem-
plo: “1 ratificacdo cancelada”.
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6. Para encerrar o procedimento, clique no botédo Voltar.

O nome _do_aluno cancelado retornara para a tela Concluintes a Ratificar na listagem
de alunos a serem ratificados.

Para verificar se o cancelamento foi realmente feito ou para selecionar novamente o
nome do aluno, volte para o menu Ratificar Concluintes e localize o aluno, através 59
da tela Pesquisa de Concluintes.
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2. MENU ESCOLA
2.4 Consultar concluintes ndo selecionados

Diretor de Escola

Consultar concluintes ndo selecionados

O sistema oferece uma ferramenta para vocé acompanhar, durante todo o ano letivo, o traba-
lho de cadastramento, selecdo e confirmacdo de alunos concluintes, realizado pelo Secretéario
de Escola.

Para controlar o cumprimento dos prazos de envio dos nomes para a Diretoria Regional de
Ensino, sempre que vocé tiver uma oportunidade, entre no sistema e verifique o andamento
do processo de selecéo.

1. Na tela inicial do sistema, clique no menu Escola e na opg¢do Consultar concluintes nédo

selecionados.
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Sera aberta a tela Pesquisa de Concluintes - Consultar Concluintes ndo selecionados.

2. Os campos Cdédigo CIE, Escola e Unidade sdo preenchidos automaticamente pelo
sistema.

S i e
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Os campos seguintes devem ser preenchidos de acordo com as informacgdes que vocé
deseja pesquisar e, também, de acordo com os dados que vocé ja possui.
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2.4 Consultar concluintes ndo selecionados

Diretor de Escola

Atencao: O preenchimento do campo Ano de Conclusao é gbrigatério para qualquer
tipo de pesquisa.

3. Se vocé quiser consultar todos os possiveis alunos concluintes em um determinado ano
letivo, digite o ano de conclusédo do curso, no campo Ano de Concluséao, e clique no
botdo Pesquisar.

4. Se vocé quiser refinar a sua pesquisa, selecione as op¢des Nivel de Ensino,
Modalidade, Habilitacdo, Turma e Aluno e clique no botdo Pesquisar.

Apos ter realizado a pesquisa, 0 sistema apresenta a tela Lista de Concluintes nédo
Validados que lhe daréa a opc¢ao de consultar os nomes dos alunos selecionados.

5. Para consultar informacdes mais detalhadas sobre a turma ou o aluno, clique no botao

Consultar.
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Sera aberta a tela Cadastro de Concluintes que apresenta informacdes especificas sobre o
aluno. Essa tela é apenas para consulta, ndo permitindo edicao.
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6. Clique no botao Voltar para retornar a tela anterior. 61
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