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Este tutorial apresenta o passo a passo para a realizacdo da publicacdo do Concluinte na
Secretaria Escolar Digital.

Redes de Ensino:

Estadual - SE

Municipal

Particular

SESI, SENAI, SENAC, CEETEPS e CEFOR

Observacdo: Neste primeiro momento, o Sistema Concluintes foi disponibilizado somente para
a Rede Estadual - SE.

Obtencao das informagoes do aluno:

Cadastro de Alunos — Escolas que o utilizam
Digitacdo — processo manual

O carregamento dos concluintes ocorre duas vezes ao ano.

Somente sdo migrados para o Sistema Concluintes:

Os perfis da Rede Estadual que possuem acesso a esse mddulo sdo:

YV VY

Alunos das escolas com rendimento escolar langado por completo;

Alunos aprovados;

Alunos portadores de RG devidamente cadastrados no JCAA.

GOE e Agente de Organizagdo Escolar
Diretor de Escola e Vice-Diretor
Supervisor de Ensino

Dirigente de Ensino

GOE

Agente de Diretor/Vice- Supervisor de
Orgnaizagao Diretor Ensino

Escolar

Cadastra Turma
e o Concluinte Ratifica o Valida o
Seleciona o Concluinte Concluinte

Concluinte

Dirigente

Publica o
Concluinte




1 - Cadastro de Turma

Passo 1 - Acesse a Plataforma Secretaria Escolar Digital (www.educacao.sp.gov.br/sed) com seu
login e senha.

Passo 2 — Cligue no menu SC — Sistema Concluintes e, em seguida, Turma.

SECRETARIA DA EDUCAGO DO ESTADO DE SAO PAULO 0l4, Cima
= == Vocé esta logado como: SEE
J b Secretaria Escolar Digital e Sy
SCE - Sistema Cadastro de . i i Notificacbes
Escolas N A Secretaria Escolar Digital @ uma platatorma on-line criada pata centralizar, agilizar e facilitar todas a3

operagdes que envolvem a gestao diaria da administragio escolar.

I 50 - Sistema Concluintes ~ I Com os diversos modulos da SEO, gestores, professores, alunos e SEUS responsaveis tBm acesso as
Informagdes de forma rapida, sepura e eficiente, promovenca a Inciusio digital.

Concluinte

consulta Publicagbes

Consulta Concluinte por Escala

Selecionar Concluinte Vocé ndo possui eventos futuros.
Ratificar Concluinte @ ?H%MJSQWS
N E ADOLESCENTES
DESAFARECTOS
“alidar Concluinte

Publicar Concluint
Retificar Concluinte

Relatorio Concluinte nao
publicado

Relatorio Concluinte nao
publicado Geral

Relatorio Concluinte publicada

Turma ‘

Passo 3 - Clique em Cadastrar Turma.

Consulta de Turma

Cadastrar Turma
Tipo Diretoria: Selecione v
Diretoria: Selecione v
Escola: Selecione ¥
Unidade: Selecione v

Ano de Conclusio: 0

Passo 4 — Preencha todos os campos e, em seguida, clique em Salvar.



http://www.educacao.sp.gov.br/sed

Cadastro de Turma |

Tipo Diretoria: Selecione v
Diretoria: --Selecione-- v
Escola: --Selecione-- v
Unidade: --Selecione-- v
Nivel de Ensino: --Selecione-- v
Ato Legal: --Selecione-- v
Turno: --Selecione-- v

Ano de Conclusao:

Periodo Letivo de Conclusdo: Seleciong v

Turma:

Horério Inicio:

Horario Fim:

Data Inicio:

Data Fim:

IMPORTANTE: S6 serdo visualizadas as unidades, os niveis de ensino, os atos legais e os turnos
cadastrados no Sistema Cadastro de Escolas.

2 — Editar ou Excluir Turma

Passo 1 — Na Consulta de Turma preencha os campos e, em seguida, clique em Pesquisar.

Consulta de Turmal

Tipo Diretoria: Selecione v
Diretoria: Selecione v
Escola: Selecione v
Unidade: Selecione v

Ano de Conclusio: 0

Passo 2 — Para Editar, selecione a turma, clique no lapis (-"‘ ). Serd permitida a edi¢do dos
campos com astericos (*) e, em seguida, clique em Salvar.



Mostrar - 1 v registros Filtro
MEDIO REGULAR MANHA 32 SERIEADT:00-12:20 Q ra [}
MEDIO REGULAR MANHA, 37 5ERIE B 07:00-12:20 Q 4 i
MEDIO REGULAR MAMHA, 34 5ERIE C 07:00-12:20 Q rd m
MEDIO REGULAR MANHA, 34 5ERIE D 07:00-12:20 Q s i
MEDIO REGULAR MARHA, 32 5ERIE E 07:00-12:20 Q e m
MEDIO REGULAR MANHA, 3°SERIEF OT:00-12:20 Q rd [}
MEDIO REGULAR MANHA, 37 5ERIE G 07:00-12:20 Q £ m
MEDIO REGULAR AN HA, 39 5ERIE H 07:00-12:20 Q rd m
MEDIO REGULAR MANHA, 3 5ERIE 1 07:00-12:20 Q s i
MEDIO REGULAR MANHA, 32GERIE J 07:00-12:20 Q 4 m
Tipo Diretoria: Diretona de Ensing L]
Direteria: CENTRO QESTE -~
Escola: 4832 - RN BLOEW ~
Unidadae: RFUA DOS BOGARIS, 244 - RUA - PRINCIPAL - ATIA 7

Nivel de Ensine:

Medalidade:

Ato Legal:

H Turne:

¥ ano de Conclusio:

W Perisde Letivo de Conclusao:

* Turma:

W Hordrio Inicie:

* Herarie Fim:

* Data Inicio;

% Data Fim:

MEDIO v

REGULAR =

Afo Legal - - 271271993 - RESOLUCAD SE - 280121993

WAMMA, v

2015

PSERIE ¢

07.00

1220

02022011

23F126201¢

L

Passo 3 — Para Excluir, selecione a turma, clique na lixeira ( M ) e confirme a exclus3o.




Mostrar 1 v repistros Filtro

curso furhe fufina m“ EHEIE

MEDIO REGLILAR MARHA 37 SERIE A 07:00-12:20 Q s
MEDID REGLILAR MARHA 3 BERIE B OT:00-12:20 Q V4
MEDIC REGULAR MARHA 3735ERIE C 07:00-12:20 Q e
MEDID REGLILAR MARHA 3 3ERIE D 07:00-12:20 Q V4 i
MEDIC REGULAR MARHA 32 GERIE E 07:00-12:20 Q e m
MEDID REGLILAR MANHA 3 BERIE F 07.00-12:20 Q V4 ]
MEDIC REGULAR MARHA 3°5ERIE G 07:00-12:20 Q rd m
MEDIC REGULAR MARHA 375ERIE H OT:00-12:20 Q e i
MEDIC REGULAR MARHA 3°5ERIE | 07:00-12:20 Q rd m
MEDIC REGULAR MARHA 39 5ERIE J 07.00-12:20 Q e i
Confirma a exclusao deste item?
Sim Nio
3 — Cadastrar Novo Concluinte:
Passo 1 — Cligue no menu SC - Sistema Concluintes e, em seguida, Concluinte.
SECRETARIA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO Ol4, Gima

¥oca estd logado como: SEE

Secretaria Escolar Digital

SCE - Sisterna Cadastro de Notificagdes
Escolas - A Secretaria Escolar Digital € uma plataforma on-line criada para centralizar, agilizar e facilitar todas as

operagdes que envolvem a gestao diaria da administragdo escolar,

I SC - Sistemna Concluintes = I Com os diversos modulos da SED, gestares, professares, alunos e Seus respansavels tém acessa as
informagdes de forma rapida, segura e eficiente, promovendo a inclusao digital.

Concluinte ‘

Consulta Publicagdes

Consulta Concluinte por Escola

Selecionar Concluinte Vocé ndo possui eventos futuros.

Ratificar Concluinte Erf‘gnswﬁllléu:mm
(N £ MOLSCENTES
DESAPARELIOS

“alidar Concluinte

Passo 2 — Clique em Cadastrar Novo Concluinte.




Consulta de Concluinte

Tipe Diretoria:
Diretoria:

Escola:

Unidade:

Ano de Conclusio:
Tipo de Ensino:
Doc do Aluno:
Noeme do Aluno:

Nimere da Chamada:

Selecione

Selecione v

Selecione v

Selecione v

Selecione v

'®RG

RNE )

Limpar

Passo 3 — Preencha todos os campos e, em seguida, clique em Salvar.

Tipo Diretoria: —Gelecione--
Dirataria: =Selerinne.- v
Escela —5Seleclone-- v
Unidade: —Selecione-- v

Mivel de Ensine: —-Selecione--

Ano de Conclusio: a

Turma: —Selecione-- ¥

RG/RNE/RAAIING. “HE _HNE —HA

Dosumente do Aluno:

Nacionalidade: BRASILERA

Neme do Aluno:

Mimaro de chamada: n

Data ¢e Nascimento: QoD

UF de Nascimento: Selecione r

Local de Nascimento:

Selecone

L




Notas: * Caso o aluno ja tenha outra publicacdo no sistema académico é possivel reaproveitar

esses dados.

* O cadastro de alunos estrangeiros, que ndo possuem RNE, deve ser realizado pelo

Dirigente de Ensino.

4 - Editar ou Excluir Concluinte

Passo 1 — Na Consulta de Concluinte preencha os campos e, em seguida, clique em Pesquisar.

Consulta de Concluinte

Tipo Diretoria:
Diretoria:

Escola:

Unidade:

Ane de Conclusio:
Tipe de Ensino:
Modalidade:
Turma:

Doc do Aluno:
Nome do Aluno:

Nimere da Chamada:

oncluinte

Outros A

<

=]
=1
o

<

WMEDIO v

REGULAR v

3E5ERIE 3407 10-11:40 v

- '®RG ' 'RNE "'RA

Limpar

Passo 2 — Para Editar, selecione o aluno, clique no lapis (-"‘) e, em seguida, clique em Salvar.
Serd permitida a edi¢cdo dos campos com astericos (*).

Publicado i RGRNERA i Nome do Aluno L ':E'::g:i:f i Modalidade i Habilitagao u Visualizar = Editar ~ Excluir

. 3% 5ERIE 34
T 3500000-0/3P TESTE MEDIO REGULAR 07:10:00-
11:40:00

. 34 5ERIE 34
RN 50000000-1/5P TESTE MEDIO REGULAR 07:10:00-

11:40:00




Diretoria:

[r—— v
Escola: NI—— v
TEEESSETE— — — ————

Unidade: v
Nivel de Ensino: MEDIO v
Modalidade: REGULAR v

Ano de Conclusdo: 2016

* Turma: 3'SERIE 3A07:10-1140 ~

RG/RNE/RA Aluno: “RG  RNE RA

Documento do Aluno: 3500000 -0 - 8P v

Nacionalidade: EBRASILEIRA v

= Nome do Aluno: TESTE

= Namero de chamada: 65

+ Data de Nascimento: 02/03/200(

= UF de Nascimento: sp v

« Local de Nascimento: SAD PAULO v

Passo 3 — Para Excluir, selecione o aluno, clique na lixeira ( [ ) e confirme a excluséo.

RGIRNEIRA m
343ERIE 34
WEL] 3800000-0/5P TESTE MEDIO REGLILAR 07:10:00-
11:40:00
; ISERIE 34
NEL] A0000000-1i5P TESTE MEDIO REGLILAR 07:10:00- Q
11:40:00
Consultar Concluinte
Confirma a exclusao deste item?
Sim MNio

[ Observagao: N3o é permitida a edi¢do ou exclusao de Concluintes ja publicados.




Publicado u RGRNERA i Mome do Aluno ! 'E'::::'ﬂf u Modalidade i Habilitagao u Visualizar Editar Excluir
; 3I5ERIEA

Sim I MEDIO REGULAR 07.00:00-
12:20:00

5 — Selecionar Concluinte
Passo 1 — Apods o cadastro da Turma e do Concluinte, o GOE devera selecionar o Concluinte.

SECRETARIA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO T T—

voce esta logado como:

Secretaria Escolar Digital P —
E-mail Institucional (via Goodle): [ NNGTNTNGNGN

W Manual [ & Perfil

o Configuragdes - . . . @ ISHAEJS’RUU}!UM
A Secretaria Escolar Digital € urna plataforma on-line criada para centralizar, agilizar e facilitar todas as AN EADLISGINTES

operagdes gque envolvern a gestdo didria da administragdo escolar.

Parametrizagdo -

Com os diversos mddulos da SED, gestores, professores, alunos e seus responsaveis t8m acesso as
Convénin de Transporte @ inforrmagdes de forma répida, segura e eficiente, promovendo & inclusdo digital.
SC - Sistema Concluintes -

Concluinte

Consulta Publicagfes

18/01/2017

Caonsulta Concluinte por Escola Recesso Escolar

Selecionar Concluinte ‘ 0ox2017

Passo 2 — Preencha os campos e, em seguida, clique em Pesquisar.

Selecionar Concluintes

Tipo Diretoria:  Diretoria de Ensing v
Diretoria: v
Escolz: N v
Unidade: E. v

Nivel de Ensino: MEDID v

Modalidade: REGULAR v

Ano de Conclusdo: 2018

Turma: J7SERIEAQO7:00-1220 v

Ato Legal: ATO LEGAL: - - 2712/

cancelar Seleglio: [

Passo 3 — Selecionar os Concluintes e Confirmar.



Mastrar 10 v registros Filtra

Nome do Aluno Consultar Devolugéo

50000000-1/5P TESTE
BO000000-1/3P TESTE
Tooooooo-1/sp TESTE 123
Registros 1 a3de 3 Anterior - Seguinte

Publicar Concluinte

Confirma a selec¢ao desses Concluintes?

Sim Nao

6 — Ratificar Concluinte

Passo 1 — Apds a selegao do Concluinte, o Diretor devera Ratificar o Concluinte.

SECRETARIA DA EDUCAQAO DO ESTADO DE SAO PAULO Old,, I—
. " m Vocé estd logado como: SEE
Secretaria Escolar Digital E-mail Institucianal (via Nicrosoft: NG

E-mail Institucional (via Google): I

W Manual f§ & Perfil

SCE - Sistema Cadastro de Notificacdes
v A Secretaria Escolar Digital € uma plataforma ar-ling criada para centralizar, agilizar e faciitar todas as

Escolas
operag8es que envolvern a gestao didria da administragdo escolar.
I 5C - Sistena Concluintes 'I Com 05 diversos madulos da SED, gestores, professores, 2lUn0s e Seus responsavels tBm acesso a5
informages de forma rapida, segura e eficiente, promavendo a inclus&o digital
concluinte

Consulta Publicagtes

Consulta Concluinte par Escola

Selecionar Concluinte Vocé ndo possui eventos futuros.

Ratificar Concluinte —

Yalidar Concluinte

DESAPARECIDOS

Passo2 — Preencha os campos e, em seguida, clique em Pesquisar.



Pesquisa de Turmas a Ratificar

Tipe Diretoria: Diretoria de Ensino v
Diretoria: [ v
Escola: ] v

Unidade: T

Nivel de Ensino: MEDIO v

Modalidade: REGULAR v

Ano de Conclusdoe: 2015

Turma: 3ESERIEAD7OD-1220 v

Cancelar Selegio: [

Limpar

Passo 3 — A ratificacdo podera ser feita por turma ou por aluno.

e Turma: Selecione a Turma e, em seguida, clique em confirmar.

Mastrar 10 v | registros Filtro

Nive! de Modalidade i Curso i Turma i Alunos i Detalhes
Ensino
2 Q

REGLULAR 32 BERIE 4 07:00:00-12:20:00

Registros 1 a1 de Anterior Seguinte

Confirmar

e Aluno: Cliqgue em detalhes (Q ), selecione os alunos e, em seguida, cligue em
confirmar.




Ratificagao

Codigo CIE: mm
Escola: SiafemTaiaTimiiEn
Unidade: ROy
Ano Conclusdo: 2015
Nivel de Ensino: MEDIO
Turma: 32SERIE A 07:00:00-12:20:00

Mostrar = 10 v  registros Filtra

Nome Concluinte 15
BO000000-1/5F TESTE
a0000000-1/5F TESTE
Registros 1 a2 de 2 Anteriar - Seguinte

Ratificar Concluinte

Os alunos selecionado(s) seriao ratificados. Confirma ?

Sim Maio

Importante: Nesta etapa, o Diretor ao constatar alguma divergéncia devera devolver ao
perfil do Secretario.

6 — Validar Concluinte

Passo 1 — Apos a ratificagao do Concluinte, o Supervisor de Ensino devera Validar o Concluinte.



SECRETARIA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAQ PAULO ols, E

Vocé esta logado como: SEE

Secretaria Escolar Digital

E-mail Institucional (via Microsoft):

E-mail Institucional (via Google

& perfil

SCE - Sistema Cadastro de MNotificagdes
Escolas T A Secretaria Escalar Digital @ uma plataforma an-line criada para centralizar, agilizar e facilitar todas as

operagdes que envolvem a gestio diaria da administrac&o escolar.

SC - Sistema Concluintes 'I Com 0s diversas madulns da SED, gestores, professores, alunns e seus responsaveis tém acessn &s
infarmacdes de forma rapida, segura e eficiente, promovendo a inclusao digital.

Concluinte

Consulta Publicacdes

Consulta Concluinte por Escala

Selecionar Concluinte Vocé ndo possui eventos futuros.

SAO PAULO
Ratificar Concluinte ?w&uu%m
AY isiicion
Validar Concluints

Passo 2 — Preencha os campos e, em seguida, clique em Pesquisar.

Atos escolares a Validar

Tipo Diretoria: Diretoria de Ensino ¥
Diretoria; = MmaEESmaRAEN v
Escola: ] v

unidgade: T
Ane de Conclusdo: 2015

Cancelar Yalidagio: [

Passo 3 — A validagdo podera ser feita por turma ou por aluno.

e Turma: Selecione a Turma e, em seguida, clique em confirmar.

Mostrar  1n v registros Filtro

Nivelde Ensing 12 | Modalidage T awnos 1T ato legal i
2 Q

REGLLAR RESOLUCAD SE DE INSTALACAQ

Fegistros 1 a1 de 1 Anteriar - Seguinte

e Aluno: Cliqgue em detalhes (Q ), selecione os alunos e, em seguida, clique em
confirmar.




Lista Alunos

Mostrar | 10 v  registros Filtra

Aluno 1:
a0000000/5P TESTE
BO000000/SP TESTE
Registros 1 a2de 2 Anterior - Seguinte

Validar Atos Escolares

Os alunos selecionado(s) serao validados. Confirma ?

Sim Mao

Importante: Nesta etapa, o Supervisor ao constatar alguma divergéncia devera devolver ao
Diretor Escolar.

6 — Publicar Concluinte

Passo 1 — Apos a validacdo do Concluinte, o Dirigente deverd Publicar o Concluinte.

SECRETARIA DA EDUCAGO DO ESTADO DE SAO PAULO Old, Fem——
. . Vocs estd logado como: S8EE
Secretaria Escolar Digital E-mail Institucional (via Microsoft): EEEI ey

E-mail Institucional (via Geogle): INENETENGGGEGGGGEGS—

W anual @ & Perfil W @ Afterar Senha

SCE - Sistema Cadastro de Natificagtes
T A Secretaria Escolar Digital € uma plataforma on-line criada para centralizar, agilizar e facilitar todas as

Escolas
operagdes gque envolvern a gestao diaria da administragan escolar,

SC - Sistemna Concluintes 'I Carm s diversns modulns da SED, gestores, professores, alunns & SEUS responsavels tBm acessn &
informagfes de forma rapida, segura e eficiente, promovendo a incluséo digital

Concluinte

Consulta Publicagdes

Proximos Eventos

Consulta Concluinte por Escola

Selecionar Concluinte Vocé ndo possui eventos futuros.

Ratificar Concluinte %A&SIEHAI-S(]EWS
(N £ A0LESCONTES
DESAFARELIOS

walidar Cancluinte

Publicar Concluinte ‘

Passo 2 — Preencha os campos e, em seguida, clique em Pesquisar.




Publicar Concluintes

Tipeo Diretoria: Diretoria de Ensino v
Diretoria: v
Escola: |

Unidade: kil ———

Ano de Conclusdo: 2015

Passo 3 — Selecione a turma e, em seguida, clique em Publicar.

6 — Retificar dados

Passo 1 — Apds a publicacdo do Concluinte, o Dirigente podera Retificar os dados:

Secretaria Escolar Digital

E-mail Institucional (via Microsoft):

Vvocé estd logado como: SEE

m SECRETARIA DA EDUCAGAO DO ESTADO DE SA0 PAULO ola,

E-mail Institucional {via Google):

SCE - Sisterna Cadastro de
Escolas - A Secretaria Escolar Digital & uma plataforma on-line criada para centralizar, agilizar € facilitar todzs as

MNotificagbes

operagdes gue envalvem a gestao diaria da administragao escolar,

5C - Sistena Concluintes < I Com o diversos madulos da SED, gestores, professores, alunos e seus responsavels tBm acesso 35
informacdes de forma rapida, segura e eficiente, promovendo a inclusao digital

Concluinte

Consulta Publicagbes

Consulta Concluinte por Escola

Selecionar Concluinte Vocé néo possui eventos futuros.

Ratificar Concluinte
Walidar Caoncluinte

Publicar Concluinte

Retificar Concluinte ‘

@ SAD PAULO
N DESAPARECIDOS

Passo 2 - Digitar o n2 Visto Confere e, em seguida, clique em Pesquisar.




Concluintes a serem Retificados

N° Viste Confere: [

Lirnpar

Retificagdo de Concluintes
Cédigo CIE:  Dummm
Escola; I
Unidade: BRI

Turma: = 3°SERIE 15 07.00-15.30

Ato Legal: A eI
Woslar 10 IEI registros Fillra
RGRNARA Mivel de Ensino Modalidade I
— ENSING MEDIO
INTEGRADO A TECNICO EM =
| ¥
RIBBER"TTOODE EDUCACAD INFORMATICA 4 g
PROFISSIONAL

Passo 2 — Situacdo Editar, clique no lapis (f) e, em seguida, clique em Confirmar. os dados
com astericos (*) poderao ser alterados.

Dados do Concluinte

RG /RNE/ RA do aluno:  WUISgmes -l 8

© RG ' RNE RA
UF: 5P E‘
Nacionalidade: BRASILEIRA
Nome do aluno: L.,
* UF da Nascimento: | SR : I
= Local de Nascimento: CATAMNDLNA, E|

= Data de Nascimento: 01/03/1999

Passo 3 — Caso outros dados estejam incorretos, o Dirigente tornard a publicacdo sem efeito e
o Secretdrio Escolar deverd iniciar o processo de publicacdo novamente. Procedimentos:



e Clique na lixeira ( [} );
e Preencha o campo “Motivo da Exclusdo”;
e Clique na opgao “Tornar sem Efeito”.

Concluintes a serem Retificados

N° Viste Confere: T

Retificagao de Concluintes

Escola:

Unidade:

Turma: 37 SERIE 15 07-00-15:30

Bto Legal:  /0mm
Maostrar 10 El registros Filtro
RoRNARA T Momedo IR g g pnging M Modalidade ' Curso Ll Editar
— ENSING MEDID
INTEGRADO A TEGNICO EM =
— X
RIBgéITTOO DE EDUCACAD INFORMATICA 4 g
PROFISSIONAL
Dados do Concluinte
RG / RNE/ RA do aluno: | IR - 8
©RG ' RNE RA
UF: SP -

Nacionalidade: BRASILEIRA

Nome do aluno: ——
UF da Nascimento: SP A
Local de Nascimento: CATANDLMWA, A

Data de Nascimento: 01/03/1959

Motivo da Exclusio: * Preenchimento do campao € obrigatdrio

Retificar Concluintes

Publicagao sem efeito!




