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Este tutorial apresenta o passo a passo para a utilizacdo do médulo Conselho de Escola
para as escolas.

Os perfis que possuem acesso a esse modulo na escola séo:

> Diretor
> Vice-diretor
» Professor Coordenador

Na Diretoria de Ensino, os perfis que possuem acesso a esse modulo sdo:

» PCNP

» Supervisor de Ensino
» Dirigente de Ensino
> NIT

Na Secretaria da Educacéo do Estado de S&o Paulo possuem acesso ao sistema:

» Equipe dos Colegiados
> Gabinete do Secretario
» Coordenadores

Para acessar o Conselho de Escola, acesse a Plataforma Secretaria Escolar Digital
(www.educacao.sp.gov.br/sed) com seu login e senha.
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1 — Cadastrar Conselho de Escola

Passo 1 — Clique no menu Conselho de Escola e depois em Cadastrar Conselho de
Escola.

Conselho de Escola

Cadastrar Conselho de Escola

Passo 2 — Cligue em Cadastrar Membros do Conselho de Escola.

Conselho de Escola

Cadastrar Membros do Conselho de Escola

Diretoria: SuUL3 -

Escola: BEATRIZ LOPES PROFA ~

Pesquisar

£ Escolher Colunas w & Gerar PDF

Mostrar | 10~ | registros. Filtro

Escola i Pendente n Qtde. de Membros Cadastrados un m

Nenhum registro encontrado!

Nada para mostrar Anterior | Seguinte

Passo 3 — Natela sera exibida a quantidade minima e a maxima de participantes. Clique
em Cadastrar Novo membro para adicionar os membros.

Cadastrar Conselho de Escola

* Diretoria: SUL3 -
* Escola: BEATRIZ LOPES PROFA ~
Qtde. Minima de Participantes: 20
Qtde. Maxima de Participantes: 40
Inicio da Vigéncia: 01/01/2017

Término da Vigéncia: 31/12/2017

Composigdo do Conselho de Escola

Cadastrar Novo Membro
= Escolher Colunas m 2 Gerar CSV K Gerar PDF

Mostrar 10 ~  registros Filtro

I S R N

Menhum registro encontrado!

Nada para mostrar Anterior | Seguinte




Passo 4 — Na Digite o RA do estudante ou o CPF do servidor/responsavel do estudante.

* CPF/RA: 99999999999

Exemplo 1: Diretor de Escola

Apos digitar o CPF do diretor da escola, serdo exibidas as informagdes do CPF, nome,
e-mails e representacgéo do servidor. Selecione o endereco de e-mail do referido servidor
gue estard associado para receber mensagens pelo sistema do conselho de escola.
Clique em Registrar.

* CPF/RA: L]

“CPF/RA: | eismitesie
“Nome: | ANDREA iy
SE-mail | evme— -

* Representagio: Diretor -

Exemplo 2: Professor da Escola

Ap6s digitar o CPF do professor da escola, serdo exibidas as informac6es do CPF,
nome, e-mails e representacao do servidor. Selecione o endereco de e-mail do referido
servidor que estard associado para receber mensagens pelo sistema do conselho de
escola. Cligue em Registrar.

*CPF/RA: SSS———

= CPF/RA: L
* Nome: ALEX
*E-mail: ——— -

* Representagio: Docente -




Exemplo 3: Estudante

Apos digitar o RA do estudante, seréo exibidas as informagfes do RA, nome, e-mails e
representagéo, no caso, aluno. Clique em Registrar.

*CPF/IRA: <IN

* CPFIRA:

e
“Nome: — IECEEEEE——

*E-mail: | c—

* Representagio:  Aluno -

Exemplo 4: Funcionario da Escola

Apo6s digitar o CPF do funcionario da escola, serdo exibidas as informa¢es do CPF,
nome, e-mails e representacéo do servidor. Selecione o endereco de e-mail do referido
servidor que estard associado para receber mensagens pelo sistema do conselho de
escola. Cligue em Registrar.

Cadastrar Membro

* CPFIRA:

——
* CPFIRA:
“Nome: N
CEmal:  e—— .

*Representagio:  Funciondrio =

Exemplo 5: Pai/Responsavel/Membro da comunidade

Ap6s digitar o CPF do pai, responsavel ou membro da comunidade, caso ja tenha
cadastro no sistema serdo exibidas as informacdes do CPF, nome, e-mails e
representagdo do servidor. Selecione o enderego de e-mail do referido servidor que
estara associado para receber mensagens pelo sistema do conselho de escola. Caso
este CPF ainda néo tenha cadastro preencha os campos nome e e-mail. Clique em

Registrar.

* CPF/RA: 999999999999

* CPFIRA: 999999999999
* Nome:

* E-mail:

* Representagio: ‘ Comunidade v‘

— Selecione —

Comunidade




ApOs registrar o membro cadastrado, cligue em Cadastrar Novo Membro para
adicionar os demais membros.

Cadastrar Conselho de Escola

* Diretoria: BOTUCATU -
* Escola: ALDO ANGELINI «
Qtde. Minima de Participantes: 20
Qtde. Maxima de Participantes: 40
Inicio da Vigéncia: 01/01/2017

Término da Vigéncia: 31/12/2017
Composicéo do Conselho de Escola

Cadastrar Novo Membro
i= Escolher Colunas = Gerar CSV & Gerar PDF

Mostrar | 10 ~ | regisfros Filtro
Carla da Silva 433.762.745-68 carla@gmail.com Comunidade ]
eeeee 658254 .822-02 eeee@gmail.com Comunidade [}
Fabio da Silva 515.204.934-39 fabio@gmail.com Familia 1]
Felipe da Silva G47.547.571-88 felipe@gmail.com Comunidade ]

Quando todos os membros forem registrados, é necessario clicar em salvar no final da
tela para que o Conselho seja criado no sistema.



* Escola: ALDO ANGELINI ~
Qtde. Minima de Participantes: 20
Qtde. Maxima de Participantes: 40
Inicic da Vigéncia: 01/01/2017

Término da Vigéncia: 31/12/2017

Composicao do Conselho de Escola

Cadastrar Movo Membro
i= Escolher Colunas m i Gerar C5V K Gerar PDF

Mostrar | 10 - | registros Filtro

I Y N T R

Carla da Silva 433752 745-68 carla@gmail.com Comunidade i

eesee 658.254.822-02 eeee@gmail.com Comunidade i

Fabio da Silva 515204 628420 fabio@gmail.com Famika ﬂ

Felipe da Silva B47.247 571-08 felipe@gmail.com Comunidade i

Femando Silva 245843 454-43 fermandoi@gmail.com Comunidade i

Fulano da Sllva 180.216.228-30 fulanoi@gmail.com Comunidade i

gageggs £30.854.523-80 gega@gmail.com Comunidade i

hauhauhauhhus 556.287.104-69 cac@gmail.com Comunidade i

iiie 583.148.468-13 gogg@gmail.com Comunidade i

Leandro Silva 325.811.382-74 iea@gmail.com Comunidade i

wn
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Conselho de Escola

Conselho de Escola salvo com sucesso.

i

/ Importante:

~

Um servidor de uma determinada escola sera reconhecido pelo sistema com a
representacao de “Comunidade” ou “Familia” em uma escola distinta de onde

ele atua.

Um estudante de uma determinada escola sera reconhecido pelo sistema com
a representacao de “Comunidade” ou “Familia” em uma escola distinta de onde

ele atua.

Um conselho de escola devera possuir a quantidade de participantes dentro dos

limites minimo e maximo previstos na vigéncia ativa.

gue possa ser utilizado nas demais etapas do processo.

E obrigatério o cadastro do diretor como membro do conselho de escola p@




Para alterar um conselho de escola existente (acrescentar novos membros, excluir
membros, etc.), clique no lapis da lista de resultados. Esse mesmo icone permite
visualizar a composi¢éo de um determinado conselho (integrantes com suas respectivas
informag0des e representacdes).

Conselho de Escola

Cadastrar Movo Conselho de Escola

Diretoria: -- Selecions — -
Escola: -- Selecions — -

Pesquisar

T T T

Mostrar | 10 = | registros Filtro

e T S S T T

it
BAURU EDUARDO VELHO FILHO PROF No -

2 — Proposta Pedagdgica

Nessa tela devera ser cadastrada a proposta pedagdgica da escola.

Passo 1 — Cligue em Conselho de Escola e depois em Proposta Pedagdgica da
Escola.

Conselho de Escola w7

Proposta Pedagdgica da Escola

Passo 2 — Clique em Cadastrar Proposta Pedagogica da Escola.



Proposta Pedagédgica da Escola

Cadastrar Proposta Pedagégica da Escola

Diretoria: | — Selecione — ~
Escola: | - Selecione - ~
Periodo de:

Até:

24 i= Escolher Colunas m & Gerar PDF

Mostrar | 10~ | regisfros Filtro

Passo 3 — Para incluir um anexo (proposta pedagogica) no formato PDF selecione o
botéo Escolher arquivo. Apés ser realizada essa a¢do, o nome do arquivo escolhido
surgira dentro do campo “Anexo”. Insira a data de aprovacgéo da proposta pedagogica.

Cadastrar Proposta Pedagogica da Escola

‘ O cadastro de Aclo Prioritaria e de Anexos somente sera concluido apds a selecéo do botdo "Salvar”. ‘

Proposta Pedagdgica da Escola
* Diretoria: BOTUCATU -
“Escola: | ALDOANGELINI ~

Anexo: Selecione um PDF

' Escolher arquivo | Proposta Pedagdégica da Escola.pdf

Data de Aprovacéo: 03/02/2017

Acdes Prioritarias

Cadastrar Nova Acao Prioritaria
i= Escolher Colunas = Gerar CSV

Mostrar | qp = | regisfros Filiro

.= 1% | Medida(s) de Curto Prazo (3 1T | Medida(s) de Médio Prazo (6 1T | Medida(s) de Longo Prazo (10 I SN
m

Menhum registro encontrado!

Mada para mostrar Anterior | Seguinte

Passo 4 — Para cadastrar as acdes prioritarias da proposta pedagodgica cligue em
Cadastrar Nova Acéo Prioritaria.



Editar Proposta Pedagogica da Escola

O cadastro de Acdo Prioritaria e de Anexos somente sera concluido apds a selecdo do botdo "Salvar". J

Proposta Pedagdgica da Escola
* Diretoria: | BOTUCATU
*Escola: | ALDO ANGELINI

Anexo: Selecione um PDF

(=] TR Tl Nenhum arguivo selecionado

Data de Aprovagao:

Acdes Prioritarias

Cadastrar Nova Acdo Prioritaria
= Escolher Colunas m = Gerar CsV B Gerar PDF
Mostrar g ~ | registros

1& | Medida(s) de Curto Prazo (3 11 Medlda[s]delmdlo Prazo(6 11 | Medida(s) de Longo Prazo (10 1T
meses mses meses Edrtﬂ[ Exc'“"

Nenhum reqistro encontradol

Passo 5 - Preencha o campo da descrigdo e os campos com as agdes de curto, médio
e longo prazo e clique em Registrar.

Cadastrar Agao Prioritaria

* Descrigao: | | |

Medida(s) de Curto Prazo (3 meses):

Medida(s) de Médio Prazo (6 meses):

Medida(s) de Longo Prazo (10 meses):

Passo 6 — Clique em Salvar para gravar as alteragdes.



3 — Reunides

Nessa tela deverdo ser cadastradas as reunidoes de conselho realizadas pelas escolas.

Passo 1 — Cligue em Conselho de Escola e depois em Reunides.

Conselho de Escola ~

Reunifies

Passo 2 — Cligue em Cadastrar Nova Reunido.

Reuniodes

Cadastrar Nova Reunido

Diretoria: -- Selecione - -
Escola: -- Selecione — -
Tipo de Reunido: -- Selecione — -
Periodo de: Até

Status: -- Selecione — -

Legenda
N&o gerou Ata

Passo 3 — Cadastre as seguintes informagoes:

- Data (apenas permitido agendar reunides a partir do dia seguinte a data de hoje)
- Hora de inicio

- Hora de término

- Local de realizacéo da reuniéo

- Tipo de reunido (Ordinaria ou Extraordinaria)

- Assunto (Descricdo geral da reunido)



Cadastrar Reuniao

* Diretoria: CENTRO -
* Escola: ANTONIO VIEIRA PADRE ~
* Data:
* Hora de Inicio:
* Hora de Término:
" Local:

Tipe de Reuniio: |  selecions |

— Selecione —

* Assunto: Exiraordinaria
Ordinaria

Caso selecione a opcao Ordinaria, serd necessario selecionar as pautas. Sao permitidos
até 5 itens de Pautas.

Cadastrar Reunido

* Diretoria: CENTRO -
*Escola: | ANTOMIO VIEIRA PADRE -
*Data: | 25/09/2017
* Hora de Inicio: | 08:00
* Hora de Término: 09:00
* Local: XYZ

Tipo de Reuniéo: Extraordinaria

Pautas Reunido Ordinaria: Selecione as Pautas -

Pesquisar + Todos X Limpar x

[] AGGES INTEGRADAS DA ESCOLA COM OUTRAS POLITICAS -
PUBLICAS SETORIAIS NO TERRITORIO

O APROVA!;.‘JiO DE TURMA DA ATIVIDADE CURRICULAR DESPORTIVA-
2

* Pautas Reunigo Extra-Ordinaria:
* Assunto:
[ ATIVIDADE S DA ESCOLA DA FAMILIA

O ATUAC.»EO PROFISSIONAL DOS FUNCIONARIOS, DOCENTES E
ESPECIALISTAS e

No caso da reunido extraordinéaria, digite 0 nome da pauta e clique sobre o sinal de +
para adiciona-la.



Cadastrar Reuniao

* Diretoria: CENTRO -
* Escola: ANTONIO VIEIRA PADRE ~
* Data: 28/09/2017
* Hora de Inicio: 07:00
* Hora de Término: 08:00
* Local: KX

Tipo de Reunido: Extraordindria

Pautas Reuniao Ordinaria: Selecione as Pautas -

Sdo permitido até 6 itens de Pauta

* Pautas Reuniao Extra-Ordinaria: Teste 1 l .I

* Assunto:

Salvar

O nome da pauta sera adicionado em cor verde.

Cadastrar Reunido

* Diretoria: CENTRO -
* Escola: ANTONIO VIEIRA PADRE -
* Data: 28/0972017

* Hora de Inicio: o700

*Hora de Término: 08:00
* Local: XHX
* Tipo de Reuniao:

Extraordinéria

Pautas Reuniao Ordinaria: Selecione as Pautas -

S&o permitido até 6 itens de Pauta.

* Pautas Reunido Extra-Ordinaria:

* Assunto:

Passo 4 - Cligue em Salvar para gravar as informacoes.



Ao pesquisar a lista de reunides cadastradas, € possivel:

- Editar as informacdes (icone “Editar’);

- Convocar membros para reuniao (icone “Convocar membros” — é disparado e-mail

para cada um dos membros do conselho);

- Visualizar as informagdes da reunido (icone “Visualizar”),

- Cancelar reuniao (icone “Cancelar” — é necessario inserir uma justificativa para o

7

cancelamento e é disparado um e-mail aos membros informando o cancelamento);

- Excluir a reuniao cadastrada.

na
Y

Mostrar | 10 = | regisiros

CAMILA DA SILVA

ALCAZAR EEarH

CAMILA DA SILVA
ALCAZAR

CENTRO

CAMILA DA SILVA
ALCAZAR EErE

Diretoria: CENTRO -

Escola: ANTONIO VIEIRA PADRE ~

Tipo de Reuniao: - Selecione - ~
Periodo de:
Status: - Selecione - ~

Ate

Pesquisar

e o )

Filtro

-

ANTONIO

VIEIRA Ordinéria Agendada
PADRE

ANTONIC
VIEIRA Extracrdindria =~ Agendada
PADRE

ANTONIO
VIEIRA Ordinaria Agendada

PADRE

181002017
08:00 as 09:00

30092017
07:00 as 05:00

26/00/2017
08:00 as 09:00

Visualizar | Cancelar | Excluir

g

Q @ [}
Q 2 [
Q 2 (]

O status da reunido podera ser “Agendada” (ainda n&o ocorreu) e “Realizada” (ja foi

realizada). A alteracao ocorrera de forma automética.

4 — Atas

Nessa tela sera possivel cadastrar as atas das reunifes.

Passo 1 - Clique em Conselho de Escola e depois em Atas.




Conselho de Escola 7

Atas

Passo 2 — Cligue em Cadastrar Nova Ata.

Atas

© cadastro da ata no sistema ndo suprime a necessidade de registro no livro ata. Pode-se utilizar a opgdo de impresséo da ata registrada no sistema. ]

Cadastrar Nova Ala

Diretoria: CENTRO -
Escola: ANTONIO VIEIRA PADRE -
Tipo de Reunido: -- Selecione - ~

Periodo de: Al

Mostrar | 10 ~ | registros Filtro

Codigo 12 Data da Reunidgo Il | DatadaAta I Pautas I Enviar Ata por E-mail Imprimir 1T

Nenhum registro encontrado!

Passo 3 — Selecione o tipo de reunido a ser pesquisada: Ordinaria ou Extraordinaria.
Clique em Filtrar.

Reunibes

Diretoria: CENTRO -
Escola: ANTONIO VIEIRA PADRE =

Tipo de Reunido: | — Selecione — ~ |

— Selecione —
Extraordinaria
Ordinaria

Passo 4 - Cligue sobre o sinal de + na coluna Gerar Ata.



Reunides

Diretoria: CENTRO -
Escola: ANTONIO VIEIRA PADRE ~

Tipo de Reunido: Extracrdinaria -

iZ Escolher Colunas m ki Gerar PDF

na
“n

Mostrar | 10~ | regisiros Filtro
Administrador Secretaria Escolar Digital CENTRO ANTONIO VIEIRA PADRE Extracrdindria .
Registros 1a 1de 1 Anterior n Seguinte

Passo 5 — Insira um texto referente a ata da reunido.

Cadastrar Ata

Diretoria: CENTRO
Escola: ANTONIO VIEIRA PADRE
Data da Ata: 200092017
Relator: CAMILA DA SILVA ALCAZ/
Tipo de Reunio: Extraordinaria
Data da Reunido: 02/09/2017 das| 0800 as 1000
Local da Reunido: Sede

Assunto: nenhum

Pauta: Atividades da Escola da Familia

* Texto da Ata:

Passo 6 — Selecione os membros ausentes e digite uma justificativa.



Membros

=2 = Escolher Colunas K Gerar PDF

Mostrar | 10~ | regisfros Filtro

Representagio T | Ausente [T Justificativa n
Camila da Silva Alcazar Comunidade @ I Se ausentou por motivos particulares I

JAIMESON DA SILVA SANTOS Diretor O
Jonas Alcazar Familia [l
Registros 133 de 3 Anterior - Seguinte

Passo 7 — Clique em Cadastrar Nova Pendéncia para registrar as pendéncias.

Pendéncias

Cadastrar Nova Pendéncia

Passo 8 — Preencha todos os campos, selecione o responsavel, o status e cliqgue em
Salvar.

Cadastrar

* Titulo/Descrigdo: Teste

i
* Proposta de Agdo: ABC
p
Acdo/Historico: DEF
A
* Prazo para Resolugao: 20/09/2017
* Responsavel: Camila da Silva Alcazar -

* Status: Em andamento -




Passo 8 —Digitalize a ata da reunido assinada e faca o upload clicando na opcao
Selecione um PDF.

Anexo

Selecione um PDF

Passo 9 — Clique em Salvar para gravar as informagodes.

ApoOs a gravacdo da ata da reunido, o usuario podera altera-la em até “3” dias corridos.
Com a ata gravada, € possivel:

- Visualizar a ata: icone “Visualizar”

- Editar a ata: icone “Editar” (desde que esteja dento do prazo de 2 dias permitidos para
alteracéo)

- Enviar ata por e-mail aos membros do conselho: icone “Enviar ata por e-mail” (somente
estara disponivel apés o termino do prazo permitido para editar a ata)

- Eliminar a ata: icone “Excluir”

- Imprimir a ata: icone “Imprimir”

b4 = Escolher Colunas & Gerar PDF

Mostrar | 10~ | registros Filtro
PRI Y Datada I | Datada IT n . - . . N |
Codigo Reunido Ata Visualizar Enviar Ata por E-mail Excluir Imprimir
02/09/2017 . - =
2EXT2017 05-00 25 10:00 20/09/2017  Atfividades da Escola da Familia Q s - m -]
Registros 13 1de 1 Anterior n Seguinte

5 — Gerenciar Pendéncias

Nesta tela sera possivel realizar a gestao das pendéncias registradas nas atas de
reunido.

Passo 1 - Clique em Conselho de Escola, e depois em Gerenciar Pendéncias.

Conselho de Escola i

Gerenciar Pendéncias

Passo 2 — Selecione os filtros desejados e clique em Filtrar.



Gerenciar Pendéncias

Diretoria: CENTRO -
Escola: ANTONIO VIEIRA PADRE ~

Pericdo de: Até

Status da Pendéncia: Em andamento ~

N&o Iniciada
Em andamento
Resolvida

Passo 3 - Clique em Editar para alterar o status da Pendéncia ou marque a opgdo Dar

Baixa para marcar a Pendéncia como resolvida.

Mostrar w | registros
Dar Codigo Codigo 1T Titulo/Descricio oposta 11 Prazo para
Baixa g da Ata rigé de Agio Resolugio
16PEN2017 2EXT2017 Teste 20/09/2017

=

Camila da Siva
Alcazar

: i Escolher Colunas m & Gerar PDF

Filtro

n

Status Editar Excluir

Em
andamento

6 — Relatorios

Para visualizar os relatérios, clique em Conselho de Escola — Relatérios. Os relatdrios

disponiveis sdo:




Consulta Estatistica de
Pendéncias

Consulta Estatistica de Reunido
Estatistico de Atas

Estatistico de Pauta em
Reunides

Relatdrio de Frequéncia de
Membros

Relatdrio de Reunides

Relatorio de Situacdo da
Proposta

Relatorio de Tempo de Vinculo
dos Membros




