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SECRETARIA DA EDUCAQﬁO DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Escolar Digital

Tutorial




Este tutorial apresenta o passo a passo para 0 acesso ao questionario do Censo Escolar
- 2017 para os usuérios das redes de ensino estadual, privada e municipal dentro da
plataforma Secretaria Escolar Digital.

Os perfis que possuem acesso a esse modulo da rede estadual sao:
e Diretor de Escola
e Vice-Diretor de Escola
o Agente de Organizacao Escolar/GOE
Nas demais redes, os perfis de acesso séo:
e Diretor — Outras Redes

e Secretario — Outras Redes

Importante: o questionario somente podera ser respondido dentro do periodo de

vigéncia determinado.

1 — Acesso

Passo 1 - Acesse a Plataforma Secretaria Escolar Digital

(www.educacao.sp.gov.br/sed) com o login do usuario e senha.

Passo 2 - Cliqgue no menu SCE — Sistema Cadastro de Escolas e em seguida Escola.
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Passo 2 — Clique em Pesquisar. Caso o usuario tenha mais de uma escola

adicionada em seu perfil ou no caso de escolas vinculadas, o sistema listara todas.

Manutengao de Escolas

Filtro de Pesquisa

Cadigo CIE: | 188190

Nome da Escola: | MARICEL COLEGIO EDUCACAQ INFANTIL E ENSINO FUNDAMENTAL

Nome Anterior da
Escola:

Codigo Diretoria: | 20308 Nome Diretoria: SOROCABA

Mostrar registros Buscar:
Codigo .| Redede ,| MNome Situagiode . L L

Nao foram encontrados resultados

Mostrando de 0 até 0 de 0 registros

Passo 3 — Clique no botdo Editar ( 4 ) — para acessar os dados da escola que deseja

responder.

Manutengio de Escolas

===

Filtro de Pesquisa

Codigo CIE: &2
Nome da Escola:

Nome Anterior da
Escola:

Cédigo Diretoria: Nome Diretoria:
Municipio:  ~Selecone- v Distrito:  ~Selecione— v
Enderego:
CNPJ: Mantenedor:
Rede de Ensino.  ~Seecone— v Pendincia | —Selecione— v

Situagio de o v
funcionamento:

Identificador da Escola:  —Selecone— v

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Importante: No caso de escolas vinculadas, responda um questiondrio para cada
escola.




Passo 4 — Na tela de manutencao dos dados da escola acesse a aba Questionérios

Manutengdo de Escolas

Cadigo CIE: 69 MNome da Escola: DOUTOR  Diretor(a): AN

l Dados da Escola e Gestor Escolar

Dados da Escola | [—S— |

Dados da Escola

Codigo da 10501 Q @ g Nome da Diretoria: MOGI DAS CRUZES
iretoria:

Cédigo da
Diretoria 10501 Nome da Diretoria Estadual: MOCI DAS CRUZES
ual:
Cédigo da
Diretaria de 10501 Nome da Diretoria de Supervisio Prépria: MOGI DAS CRUZES
Propria:
UF: 5P Municipio: | MOGI DAS CRUZES v Distrito:  MOGI DAS CRUZES v

Cédigo CIE: | 60
Rede de ensino: | ESTADUAL - SE v Identificador da Escola:  EE
Titulo: | -Selecione— A
Nome da DOUTOR B vigenesa

Escola:

“Peg"“ da DOUTOR
scola:

Situagdo de |- ppps A Céd. da Unidade Administrativa: 40__

2 — Responder / Consultar o Questionario

Passo 5 — Apés acessar a aba Questionario, pressione o botdo Responder / Visualizar

( »"‘) para responder ou consultar o Questionario.

O

Manutengao de Escolas

Cadigo CIE: 68 Nome da Escola: DOUTOR  Diretor(a): AN

‘CENSO ESCOLAR 2017

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

O questionario sera apresentado na tela. Neste momento ja podera ser respondido ou

visualizado apenas para consulta.

O campo Status apresentara as seguintes situacoes:

e Pendente: quando nenhuma questéo foi respondida;



e Em andamento: quando uma ou mais questdes foram respondidas, porém, o
guestionario ainda néao foi finalizado;

e Finalizado: quando o questionério ja foi encerrado.

Passo 6 — No questionario existem blocos de informacdes que sédo obtidos do préprio
Sistema Cadastro de Escolas (SCE), e também de blocos de questdes que deverao ser

respondidas diretamente no questionario.

Questionario

Dados da Escola

“**Cadigo da Escola: | 09
““"Nome da Escola: = DOUTOR
*** Situagdo de Funcionamento: ATIVA
***Nome da Diretoria: | MOGI DAS CRUZES
*** Enderego: BRASIL
=+ Nomero: | 5]
wscpp. | 08717-345

w*Bairro: | MOGI MODERNO

Complemento: RUA
“*Municipio: | MOGI DAS CRUZES
uF: |57
**+ Distrito: | MOGCI DAS CRUZES
+++(rgio regional de ensino: | MOGI DAS CRUZES

++*Dependéncia administrativa: | E3TADUAL - SE
+++| ocalizagio | MAO SEAPLICA
Dados do Gestor Escolar
*** Nimero do CPF: | 015.504.583-02
woNome: | JOAD DA SILVA
#+ Cargo: | DIRETOR ESCOLA

+++ Eqmail: | DIRETORETESTE.COM.ER

Blocos de informacg0des trazidas do Sistema Cadastro de Escolas:
e Dados da Escola
e Dados da Escola Privada (somente para escolas privadas)
e Dados do Gestor Escolar
e Unidade — Informacgdes de Contato
¢ Unidade — Dados do Prédio

e Unidade — Destino do Lixo



Importante: sobre as informacdes trazidas do sistema cadastro de escolas; caso
alguma informacéo tenha que ser corrigida, a manutencao devera ocorrer no préprio
Sistema Cadastro de Escolas (SCE).

Passo 7 — As informac¢Bes dos demais blocos deverdo ser respondidas no proprio
questionario.
Blocos de informacdes que deverdo ser respondidas no préprio questionario:

e Computadores;

e Dados do Questionario (Censo Escolar)

Caso exista a necessidade da correcdo de qualquer uma das informacdes dos
“Computadores” e dos “Dados do Questionario”, que estdo no bloco das informacgdes do
questionario, as mesmas deverdo ser corrigidas pelos responsaveis no proprio

questionario.

Passo 8 — Salvar como Rascunho: Caso comece a responder 0 questionario e nao
consiga conclui-lo, sera possivel salvad-lo como rascunho para posteriormente dar
continuidade e finaliz&-lo dentro do prazo previsto.

Para salva-lo como rascunho basta pressionar o botdo Salvar Rascunho, que é

apresentado no final do questionério.



Quantidade de Computadores: i3
Gtd. Computadores Aluno: 5

Gtd Computadores Administrativo: | 4

Dados do Questionario
CENSO ESCOLAR 2017

NUMERO DE SALAS AULA EXISTENTES NA ESCOLA
TOTALDE SALASDE AULA DA ESCOLA

** Resposta:

10

LOCAL DE FUNCIONAMENTO DA ESCOLA
ASSINALE UMA OU MAIS OPCOES
*+* Resposta:
* PREDIO ESCOLAR
TEMFLOVIGRELA
SALAS DE EMPRESA
CASA DO PROFESSOR
SALAS EM QUTRA ESCOLA
GALPADVRANCHOPAIOUBARRACED
UNIDADE DE INTERNAGACYSOCIOEDUCATIVA
UNIDADE PRISIONAL
OUTROS

Passo 9 — Finalizar o Questionario: Para que seja possivel finalizar o questionario,
todas as questdes obrigatérias deverédo estar respondidas (as questdes obrigatdrias sdo
precedidas de trés asteriscos “***”).

Além disso, sera realizada a consisténcias das informacdes contidas/respondidas no
questionario e, caso seja detectada alguma inconsisténcia, o sistema apresentara a
mensagem informando qual é a inconsisténcia e o bloco em que ela foi detectada,

impossibilitando a finaliza¢ao.

Neste caso, orientamos:

1) Quando a inconsisténcia apontada se der em um bloco de informacdes do sistema

cadastro de escolas (SCE):

a) Salvar o questionario como rascunho
b) Ajustar a informacé&o no sistema
c) Acessar novamente o questionario

d) Tentar finaliza-lo novamente

2) Quando a inconsisténcia se der no bloco de informacfes do sistema cadastro de

escolas (SCE) e também do bloco de informacdes do questionario:

a) Salvar o questionario como rascunho

b) Ajustar a informacg&o no SCE



c) Acessar novamente o questionario
d) Ajustar a informacao incoerente do questionério

e) Tentar finaliza-lo novamente

3) Quando a inconsisténcia se der no bloco de informacdes a ser ajustada no préprio

questionério:
a) Ajustar a informacao inconsistente do questionario

b) Tentar finaliz4-lo novamente

Segue abaixo o exemplo de uma mensagem de inconsisténcia de uma resposta:

Favor ajustar as informagoes no Questionario!

A soma de computadores de alunos e administrativos nao pode ser maior que o total de computadores.

No exemplo acima a informacao incoerente é quanto a total de computadores, pois, no
campo quantidade de computadores foi informado o total de (8), porém, a somatdéria de
guantidade de computadores dos alunos (5), somado a quantidade de computadores
para uso administrativo (4) o que perfaz um total do (9) e ndo (8) como informado no
total de computadores.

Obs.: As informacdes das quantidades de computadores, estdo relacionadas ao bloco

de informag¢8es do guestionario, portanto, devera ser corrigida no proprio questionario.

Note que a primeira frase indica onde devera ser realizada a corre¢do (se no sistema

ou no proprio questionario).



Caso a inconsisténcia seja no bloco de informacgfes trazidas do sistema a mensagem

principal apresentada sera a seguinte:

Favor ajustar as informagoes no cadastro da Escola!

Campao Bairro é obrigatorio.

Para corrigir o responsavel devera ajustar a informagao no sistema cadastro de escolas
(SCE), no caso atualizar o campo bairro. Apos a atualizacdo a informagédo sera

automaticamente apresentada no questionario.

Passo 10 — Retificar o Questionério:

Caso o questionario esteja finalizado e seja necessario retifica-lo; esta agdo podera ser
realizada desde que o questionario esteja dentro do periodo de vigéncia.

Para retifica-lo bastara acessar o questionario através da lupa na opg¢do Responder /

Visualizar.

Manutengéo de Escolas

Ci-:lgﬁ (= =4 § ome da Escolx  DOUTOR Dirstonial SOAD D& SR

CENED ECOLAR 20T
Bcntrarcic de | b8 | de | regie

Apo6s pressionar a lupa, devera posicionar o cursor no final do questionario e pressionar

o botdo Retificar. O questionario sera apresentado na tela para corregéo.



Dados do Questionario
CENSO ESCOLAR 2017

MUMERC DE SALAS AULA EXISTENTES NA ESCOLA
TOTALDE SALAS DEAULA DAESCOLA

Resposta:
10}
LOCAL DE FUNCIONAMENTO DA ESCOLA
ASSINALEUMA OU MAIS OPCOES
Resposta:
¥ PREDIC ESCOLAR
TEMPLOVIGREJA
SALAS DE EMPRESA
CASA DO PROFESSOR
SALAS EM OUTRA ESCOH
GALPADYRAMCHOPAIOLBARRACAD
UNIDADE DE INTERNACAC/SOCIOEDUCATIVA
UNIDADE PRISIONAL
OUTROS

<9

Para corrigir a questéo, sera

necessario posicionar o cursor na questéo, corrigi-la e

novamente finalizar o questionario.

Computadores

Quantidade de Computadores: 3
Qtd. Computadores Aluna: 4

Gitd Computadores Administrativo: 4

Informacdo corrigida
manualmente!

Dados do Questiondrio
CENSO ESCOLAR 2017

NUMERO DE SALAS AULA EXISTENTES NA ESCOLA
TOTAL DE SALASDEAULA DAESCOLA

*** Resposta:
10
LOCAL DE FUNCIONAMENTO DA ESCOLA
ASEINALE UMA OU MAIS OPCOES
*** Resposta:
¥ PREDIC ESCOLAR
TEMPLOVIGREJA
SALAS DE EMPRESA
CASA DO PROFESSOR
SALAS EM OUTRA ESCO
GALPAYRANCHO/PAIOLBARRACAD
UMIDADE DE INTERMAGAQISOCIOEDUCATIVA
UNIDADE PRISIOMAL
OUTROS

" salvarRascunho [l Finalizar Questionario | ¢




Questionario

Salvo com sucesso.

Pronto! O questionario foi salvo com sucesso!

(" Esperamos que esse tutorial tenha auxiliado!

dificuldade, encaminhe um e-mail para
sed.suporte@educacao.sp.gov.br NOS detalhando a SitanENIO.

~

Porém, se possuir outra duvida ou encontrar alguma



mailto:sed.suporte@educacao.sp.gov.br

