
Localizar Concluinte

Para localizar se o aluno tem publicação em alguma 
escola ou se consta não publicado em alguma escola, ir 
no módulo Vida Escolar na opção Consulta Concluinte 
por Escola.



• Irá abrir a tela de Detalhes Concluinte.
• Se a situação do aluno for “PUBLICADO”, significa que o mesmo consta 

número de publicação do(s) curso(s) concluído(s).
• Consultar o número de publicação em Concluintes – Consulta Pública.

• Ou consultar o número de publicação no módulo 
Vida Escolar na opção Consulta Publicações, inserir 
os dados do aluno e clicar no botão “Pesquisar”.

• Concluinte PUBLICADO:



Para emitir a lista de alunos 
concluintes publicados por ano 
letivo, ir no módulo Vida Escolar
na opção Relatório Concluinte 
publicados e clicar no botão 
“Pesquisar”.

Emitir a lista por ano que pode conter 
todos os alunos independente de curso.

OU pode emitir a lista filtrado por 
Tipo de Ensino e/ou Turma

Emitir Lista de Alunos Concluintes
• Concluinte PUBLICADO:



Exemplo:

Emitir Lista de Alunos Concluintes
• Concluinte PUBLICADO:



• Se a situação do aluno for “NÃO 
PUBLICADO”, significa que o mesmo 
consta já cadastrado em alguma tela 
como: Secretário/GOE, Diretor de Escola, 
Supervisor de Ensino ou Dirigente de 
Ensino.

• Para localizar em qual tela/login este 
aluno encontra-se, deverá usar a opção 
Relatório Concluinte não publicado no 
módulo Vida Escolar, informando o ano 
letivo, como segue:

• Concluinte NÃO PUBLICADO:



Antes devemos entender o processo de publicação de concluinte de curso como segue:

1. Secretário/GOE – cadastra (quando o aluno não foi migrado do Cadastro de Aluno devido a falta de 
rendimento ou RG), edita, exclui e seleciona quando a documentação estiver em ordem, para o Diretor 
de Escola, por tanto, o status do aluno deixa de ser cadastrado para ser selecionado, deixando de constar 
no NS – Não Selecionado para NR – Não Ratificado. Ou pode cancelar seleção de aluno(s) 
selecionado(s), isto é, “puxar” este aluno de volta para tela de login do Secretário/GOE;

2. Diretor de Escola – ratifica, por tanto, o status do aluno deixa de ser selecionado para ser ratificado, 
deixando de constar no NR – Não Ratificado para NV – Não Validado. Ou devolve para o 
Secretário/GOE se o aluno constar em sua tela de login indevidamente. Ou pode cancelar seleção de 
aluno(s) ratificado(s), isto é, “puxar” este aluno de volta para tela de login do Diretor de Escola;

3. Supervisor de Ensino – valida, por tanto, o status do aluno deixa de ser ratificado para ser validado, 
deixando de constar no NV – Não Validado para NP – Não Publicado. Ou devolve para Diretor de Escola 
se o aluno constar em sua tela de login indevidamente. Ou pode cancelar seleção de aluno(s) 
validado(s), isto é, “puxar” este aluno de volta para tela de login do Supervisor de Ensino;

4. Dirigente de Ensino – publica, por tanto, o status do aluno deixa de ser validado para ser publicado, 
deixando de constar no NP – Não Publicado para PUBLIC – Publicado. Ou devolve para Diretor de Escola 
se o aluno constar em sua tela de login indevidamente.

DEVOLUÇÃO

• Concluinte NÃO PUBLICADO:

SECRETÁRIO/
GOE

DIRETOR DE 
ESCOLA

SUPERVISOR 
DE ENSINO

DIRIGENTE 
DE ENSINO

PUBLICAÇÃO



NS (Não Selecionado) – quantidade de alunos concluintes não selecionados pelo Secretário/GOE. 
• Para ver quem são estes alunos no login de Secretário/GOE deverá ir no módulo de Vida Escolar na 

opção Concluinte e consultar no botão “Pesquisar” e/ou ir direto na opção Selecionar Concluinte.
• No módulo Vida Escolar na opção Selecionar Concluinte deverá passar para a tela do Diretor os 

concluintes com a documentação em ordem.
NR (Não Ratificado) – quantidade de alunos concluintes não ratificados pelo Diretor de Escola.
• Para ver quem são estes alunos no login de Diretor de Escola deverá ir no módulo de Vida Escolar na 

opção Concluinte e consultar no botão “Pesquisar” e/ou ir direto na opção Ratificar Concluinte.
• No módulo Vida Escolar na opção Ratificar Concluinte deverá passar para a tela do Supervisor de Ensino 

os concluintes com a documentação em ordem.
NV (Não Validado) – quantidade de alunos concluintes não validados pelo Supervisor de Ensino.
• Para ver quem são estes alunos no login de Supervisor de Ensino deverá ir no módulo de Vida Escolar na 

opção Concluinte e consultar no botão “Pesquisar” e/ou ir direto na opção Ratificar Concluinte.
• No módulo Vida Escolar na opção Ratificar Concluinte deverá passar para a tela do Dirigente de Ensino 

os concluintes com a documentação em ordem.
NP (Não Publicado) – quantidade de alunos concluintes não publicados pelo Dirigente de Ensino.
PUBLIC – quantidade de alunos concluintes publicados que possuem número de publicação de 
conclusão de curso conforme Resolução SE Nº 108 de 25, publicada no DOE de 26/06/2002.

• Concluinte NÃO PUBLICADO:



Caso optar por localizar o aluno concluinte pelo módulo de Vida Escolar na 
opção Concluinte, selecionar o ano letivo e clicar no botão “Pesquisar”:

Na coluna “Status” terá as seguintes situações:
• Quando Cadastrado, o aluno concluinte está na tela do Secretário/GOE, ou seja, NS – Não Selecionado;
• Quando Selecionado, o aluno está na tela do Diretor de Escola, ou seja, NR – Não Ratificado;
• Quando Ratificado, o aluno está na tela do Supervisor de Ensino, ou seja, NV – Não Validado;
• Quando Validado, o aluno está na tela do Dirigente de Ensino, ou seja, NP – Não Publicado;
• Quando Publicado o aluno tem o número de publicação de conclusão de curso.

• Concluinte NÃO PUBLICADO:

Se 
preferir, 
inserir o 
nome do 

aluno 
para 

localizar.Esta opção irá constar a 
relação de todos os aluno 
que foram migrados ou 

cadastrados, independente 
do  “Status”.



Lembrando que devido a migração o aluno já constar como não 
publicado.
A migração é o carregamento da Prodesp, que migra os dados 
dos alunos cadastrados e aprovados no Sistema Cadastro de 
Alunos para o Sistema Concluintes.
• Somente são migrados os concluintes de Ensino Fundamental 

(regular e EJA) e Médio (regular e EJA), com rendimento 
escolar lançado por completo e portadores de RG devidamente 
cadastrado no Sistema Cadastro de Alunos.

• Este carregamento ocorre duas vezes ao ano, no início do 
ano para os concluintes do final do ano e no meio do ano para 
os concluintes dos cursos semestrais.

Migração de Concluinte

• Concluinte NÃO PUBLICADO:



• Os alunos que não foram migrados para o Sistema Concluintes, o 
Secretário/GOE deverá cadastrá-los manualmente.

• Os alunos podem ser cadastrados manualmente no sistema em qualquer 
época do ano, sempre que houver necessidade.

• No módulo de Vida Escolar na opção Selecionar Concluinte, clicar no 
botão “Pesquisar”, repare que:

Migração de Concluinte

Na coluna “Cadastrado por”:
• irá constar ADMIN quando o aluno foi 

migrado;
• irá constar o nome do Secretário/GOE 

quando o aluno foi cadastrado 
manualmente.



Migração de Concluinte

• Caso não encontre o aluno cadastrado, deverá fazer manualmente 
no módulo Vida Escolar na opção Concluinte e clicar no botão 
“Cadastrar Novo Concluinte”;

• Ou no módulo Vida Escolar na opção Importar Concluinte
e inserir o número de RA.



• O Secretário/GOE pode editar os dados pessoais do aluno corrigindo antes da publicação, o aluno deverá 
constar na tela de login do Secretário/GOE, ou seja, constar no NS – Não Selecionado e Status Cadastrado.

• O Secretário/GOE pode também excluir o aluno antes da publicação, o aluno deverá constar na tela do 
Secretário/GOE, ou seja, constar no NS – Não Selecionado e Status Cadastrado. A exclusão deverá ser feita 
apenas por erro do curso, por erro do ano de conclusão do curso ou o rendimento ser RETIDO. 

Aluno(s) com falta de documentação deverá permanecer na tela de login do Secretário/GOE.

No módulo Vida Escolar na opção Concluinte, se caso desejar, filtrar por “Tipo de Ensino” e clicar no botão 
“Pesquisar”:

Editar e Excluir Concluinte



Caso for necessário, arraste a barra para a direita 
e assim visualizar as colunas Editar e Excluir.

Campos habilitados para Editar

Clicar em Editar (lápis) ou 
Excluir (lixeira)

Abrirá a tela de Cadastro 
de Concluintes para Editar



Revalidação de Diplomas 
Estrangeiros.
Este item se aplica:
• Apenas às Instituições 

credenciadas pelo CEE – Conselho 
Estadual de Educação;

• Somente para os Cursos de 
Educação Profissional realizados 
no exterior em conformidade com a 
Resolução CFE 4, de 07/07/1980.

Na publicação de um aluno, consta a informação “Revalidação de Diploma/Certificado expedido por 
instituição estrangeira INDEVIDAMENTE. Como proceder à correção?
Caso o Secretário/GOE habilitou a opção revalidação de diploma INDEVIDAMENTE. O Diretor de Escola e o 
Supervisor de Ensino não devem ter percebido o erro e acataram o equívoco inicial, proceder a correção como segue:
• Para resolver o problema, o Supervisor de Ensino ou o NVE – Núcleo de Vida Escolar poderá ir no 

módulo Vida Escolar na opção Fluxo/Retificar Concluinte, digitar o visto confere da publicação, clicar 
em editar (lápis), desmarcar a opção de revalidação e clicar em confirmar.

• Após, o Dirigente de Ensino irá aprovar a retificação para que daí conste a correção na publicação do 
concluinte. 



Quando o Secretário/GOE já selecionou o(s) aluno(s) para tela de login do Diretor de 
Escola INDEVIDAMENTE e necessite editar os dados pessoais do aluno ou excluí-lo, 
poderá cancelar a seleção, isto é, “puxar” este aluno de volta para tela de login do 
Secretário/GOE, lembrando que o aluno ainda deve constar na tela de login do Diretor 
de Escola, ou seja, NR – Não Ratificado ou constar no “Status” Selecionado.
• Caso o(s) aluno(s) conste na tela de login do Supervisor de Ensino, ou seja, NV – Não Validado 

ou o “Status” Ratificado, deverá pedir para o Diretor de Escola cancelar a seleção, ou seja, 
“puxar” de volta para tela de seu login ou pedir para o Supervisor de Ensino devolver o(s) 
aluno(s) para a tela de login do Diretor de Escola, após o Diretor de Escola devolve o(s) 
aluno(s) ou o Secretário/GOE “puxa” de volta para tela de seu login.

• Caso o(s) aluno(s) conste na tela de login do Dirigente de Ensino, ou seja, NP – Não Publicado 
ou o “Status” Validado, deverá pedir para o Supervisor de Ensino cancelar a validação, ou seja, 
“puxar” de volta para tela de seu login ou o mesmo pode pedir para o Dirigente de Ensino 
devolver este(s) aluno(s), após seguir o procedimento anterior.

Apenas quando o(s) aluno(s) estiver na tela do Secretário/GOE, poderá providenciar a 
correção dos dados ou exclusão.
• caso o aluno tenha sido publicado INDEVIDAMENTE solicitar através de ofício 

acompanhado da documentação necessária, a RETIFICAÇÃO da publicação para a 
correção dos dados pessoais do aluno ou a EXCLUSÃO, caso o ano e/ou curso estejam 
INCORRETOS ou rendimento do aluno não for aprovado.

Cancelar Seleção de Concluinte
Selecionado



Após, clicar no botão “Pesquisar” irá surgir a lista de alunos que  foram selecionados 
e por tanto constam na tela de login do Diretor de Escola como NR – Não Ratificado.
Assinalar na frente do nome do aluno que deseja “puxar” de volta para a tela de login 

do Secretário/GOE.

• Para cancelar na tela de login Secretário/GOE:

Assinalar “Cancelar Seleção”

Selecionar o ano



Quando o Diretor de Escola já selecionou o(s) aluno(s) para tela de login do 
Supervisor de Ensino INDEVIDAMENTE e necessite que o Secretário/GOE edite os 
dados pessoais do aluno ou o exclua, poderá cancelar a seleção, isto é, “puxar” este 
aluno de volta para tela de login do Diretor de Escola, lembrando que o aluno ainda 
deve constar na tela de login do Supervisor de Ensino, ou seja, NV – Não Validado ou 
constar no “Status” Ratificado. Após, o Diretor de Escola devolve o(s) aluno(s) ou o 
Secretário/GOE “puxa” de volta para tela de seu login.
• Caso o(s) aluno(s) conste na tela de login do Dirigente de Ensino, ou seja, NP – Não 

Publicado ou o “Status” Validado, deverá pedir para o Supervisor de Ensino cancelar a 
validação, ou seja, “puxar” de volta para tela de seu login ou o mesmo pode pedir para o 
Dirigente de Ensino devolver este(s) aluno(s).

Cancelar Seleção de Concluinte 
Ratificado



Após, clicar no botão “Pesquisar” irá surgir a lista de alunos que  foram ratificados e 
por tanto constam na tela de login do Supervisor de Ensino como NR – Não Validado.
Assinalar na frente do nome do aluno que deseja “puxar” de volta para a tela de login 

do Diretor de Escola.

Assinalar “Cancelar Seleção”

Selecionar o ano

• Para cancelar na tela de login Diretor de Escola:



Cancelar Validação de Concluinte
VALIDADO

Quando o Supervisor de Ensino já validou o(s) aluno(s) para tela de login do 
Supervisor de Ensino INDEVIDAMENTE e necessite que o Secretário/GOE edite os 
dados pessoais do aluno ou exclua-o, poderá cancelar a validação, isto é, “puxar” este 
aluno de volta para tela de login do Supervisor de Ensino, lembrando que o aluno 
ainda deve constar na tela de login do Dirigente de Ensino, ou seja, NP – Não 
Publicado ou constar no “Status” Validado. Após, o Supervisor de Ensino devolve o(s) 
aluno(s), ou o Diretor de Escola “puxa” de volta para tela de seu login e assim devolve 
ao Secretário/GOE.

• caso o aluno tenha sido publicado INDEVIDAMENTE solicitar através de 
ofício acompanhado da documentação necessária, a RETIFICAÇÃO da 
publicação para a correção dos dados pessoais do aluno ou a EXCLUSÃO, 
caso o ano e/ou curso estejam INCORRETOS ou rendimento do aluno não 
for aprovado.



Assinalar “Cancelar Validação”

Após, clicar no botão “Pesquisar” irá surgir a lista de alunos que  foram selecionados 
e por tanto constam na tela de login do Diretor de Escola como NR – Não Ratificado.
Assinalar na frente do nome do aluno que deseja “puxar” de volta para a tela de login 

do Secretário/GOE.

Selecionar o ano

• Para cancelar na tela de login Supervisor de Ensino:


