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1. Perfis de Acesso

O Cadastro de Escolas esta disponivel para os seguintes perfis:

Escola — Rede Estadual:

e GOE

e Agente de Organizac¢do Escolar
e Vice-Diretor de Escola

e Diretor de Escola

Escola — Outras Redes:

e Secretario - Outras Redes
e Diretor de Escola - Outras Redes

Diretoria de Ensino:

o C(IE
e CIE — Diretor(a)
e CIE-NRM

e CIE— NRM - Diretor(a)
e NIT - Diretor(a)
e NVE - Diretor(a)

Prefeitura Municipal de Educacdo:

e P.M. Informacgdes Educacionais — Diretor(a)
e P.M. Informacgdes Educacionais

Supervisdao — Outras Redes:

e Supervisdao — Outras Redes — Informag&es Educacionais

z

Orgao Central:
e CIMA - DETEC - CPLIS



2. Etapas

Este tutorial apresenta o passo a passo de como e quais campos devem ser preenchidos e/ou
atualizados no médulo Cadastro de Escolas para a migracao do Censo Escolar.

Passo 1 - Acesse a plataforma SED por meio do link: https://sed.educacao.sp.gov.br/ com seu
login e senha.
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Passo 2 — Clique no menu Cadastro de Escolas > Escola e pesquise uma Escola.

Gestao Escolar

Associacdo do Professor na
Classe

Cadastro de Alunos =

Escola - Consulta



https://sed.educacao.sp.gov.br/

> Perfis da Escola:

Alguns campos estdo preenchidos, sendo necessario apenas clicar no botdo pesquisar
e, posteriormente, clicar no icone editar.

Manutengao de Escolas

Escolx:
Nome Anterior da Escola:

Diretoria:

Manutencao de Escolas

Escola:
Nome Anterior da Escola:

Diretoria

-
-

MOSHA! 10« | (npEy0s

e car | e | mome et

Fiug

> Demais perfis:

Preencha um ou mais campos dos filtros de pesquisa, clique em pesquisar e editar.




Cédigo CIE:

Nome da Escola:

Nome Anterior da Escola:

Cadigo Diretoria:

Nome Diretoria:

Municipio:

Distrito:

Enderego:

CNPJ:

Mantenedor:

Rede de Ensino:

Pendéncia

Situagdo de funcionamento:

Identificador da Escola:

--Zelecione--

--Zelecione--

--Zelecione--

--Zelecione--

--Zelecione--

--Zelecione--

Ao clicar em pesquisar aparece no grid a escola para edicao.

s
£y

Mostrar | 10« | registros

Registroz 12 1ds1

v L un

oo | S | et | #owror

Filtror
Rede de LT N " Situagio de " incia 1
EREE= =
ESTOUAL- ATIA N§o= £

Anterior - Seguinte

Apés o retorno da pesquisa clique no icone editar para ter acesso as informacées
da escola. As informagdes estdo separadas por abas:

Passo 3 — Aba “Dados da Escola”

» Campos a serem observados:

Cddigo da Diretoria — este campo é alterado apenas pela Equipe SEE




e Rede de Ensino — esse campo ndo pode ser alterado, caso tenha ocorrido alguma
mudanca, sera necessario a criacdo de um novo cédigo CIE

e Nome da Escola

e Situac¢do de Funcionamento

e Unidade regular/vinculadora

e Localizacdo Diferenciada da Escola

e Endereco (incluindo a geolocalizacdo)

» Manuteng¢do dos campos — nessa aba as alteracdes/corre¢des devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo propria

e P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educagdo Infantil
e Supervisdo — Outras Redes

> Importante:

e Asalteracbes/correcOes realizadas nessa aba devem ser homologadas pela Equipe SEE
e Nas alteragdes nao esquecer de registrar o ato legal e anexar o ato de autorizagao na
aba “Anexo”
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Passo 4 — Aba “Gestor Escolar”

> Campos a serem preenchidos:

e Nome completo do Diretor da Escola

e CPF
e C(Cargo
e E-mail

» Manutenc¢do dos campos — nessa aba as alteracbes/correcBes devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

e Escola (Rede Estadual/Outras Redes)

e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo prépria

e P.M. sem supervisdo préopria — apenas nas Escolas exclusivas de Educacgdo Infantil
e Supervisdo — Outras Redes

> Importante:
e As alteracdes/correcdes realizadas nessa aba ndo precisam ser homologadas
e Todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrio
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Passo 5 — Aba “Equipamentos”

» Blocos de informagdes / Campos a serem preenchidos:

Equipamentos Diversos:

Informar o quantitativo de 0 (zero) a 9.999 unidades em todos os equipamentos
relacionados abaixo

(Antena Parabdlica, Projetor Multimidia, Impressora, Aparelho de som, Videocassete,
Maquina fotografica/Filmadora, Fax, aparelho de DVD, Retroprojetor, Impressora
Multifuncional, Aparelho de Televisdo, Copiadora, Lousa digital)

Computadores:

Computadores para uso administrativo; informar a quantidade de O (zero) a 9.999
unidades

Computadores para uso dos alunos; informar a quantidade de 0 (zero) a 9.999
unidades

Computadores; apresentard o niumero total de computadores (soma dos campos
computadores para usos administrativo e computadores para uso dos alunos).

Internet:

Acesso a internet; informar se “Possui” ou “Nao Possui”
Internet Banda Larga; Informar “Sim” ou “Nao”
Campos que deverdo ser preenchidos somente no caso do campo “Acesso a internet
estar preenchido como “Possui”

o Para uso administrativo

o Para uso pedagdgico
o Para uso dos Alunos
@]

7

Para uso da comunidade

Rede local de interligacao de computadores

A rede local de interligando computadores, informar “Sim” ou “Nao”
Campos que deverdo ser preenchidos somente no caso do campo “A rede local de
interligando computadores” estar preenchido como “Sim”

o Acabo

o Wireless

Manutencgdo dos campos — nessa aba as alteracdes/correcdes devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

Escola (Rede Estadual/Outras Redes)

Diretoria de Ensino

P.M. com supervisdo propria

P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educacdo Infantil
Supervisdo — Outras Redes



> Importante:

e As alteracdes/correc¢des realizadas nessa aba ndo precisam ser homologadas
e Todos os campos sdo de preenchimento obrigatorio

myien Com. Tarceatzados

ALE It Corgéermestaes Anexar Aoy

P g

Tt e Ao

Vv ——

Ao v b v

Ve

My 4 1y ot P

-

oTyLLatyw

ey . .

Commtadia ve pos & s s s

Come s v

i

L TR

b et

Bt M —

e - ———

roorrwt

P e L ]

Wt g -

s e v——— ) S #

P w vy g B -

Pon i s | -

Pars won be vmm—— ) G -

Passo 6 — Aba “Escola Privada” — exclusivo para as Escolas da rede privada.

> Campos a serem observados e, se for o caso, preenchidos:

e Tipo de Convénio — lembrando que para a inclusdo é necessario o Termo de
Colaboragao

e Tipo de Categoria

e Numero CNPJ

» Manuteng¢do dos campos — nessa aba as alteracdes/correcdes devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes érgaos:

e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo propria

e P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educacdo Infantil



e Supervisdo — Outras Redes
> Importante:

e As alteracdes/correc¢des realizadas nessa aba devem ser homologadas pela Equipe SEE
e N3&o esquecer de registrar o ato legal e anexar o ato de autorizagdo na aba “Anexo”

Manutencao de Escolas
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Passo 7 — Aba “Mantenedor” — exclusivo para as Escolas da rede privada.

» Campos a serem preenchidos:

e Nome da Entidade
e CNPJ

» Manutengdo dos campos — nessa aba as alteracdes/correcdes devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo prépria

e P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educacdo Infantil
e Supervisdo — Outras Redes



> Importante:

e Nessa aba é possivel cadastrar, editar ou excluir um mantenedor
e Ao incluir/alterar o mantenedor, informar a data de vigéncia

e Em caso de inclusdo/alteracdo, registrar o ato legal

e Anexar o ato de autoriza¢do na aba “Anexo”

e Aguardar a homologacdo da Equipe SEE
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Passo 8 — “Dados Complementares” — Aba “Caracterizagdo”

» Campo obrigatério a ser preenchido:
Local de Funcionamento da Escola — podera ser selecionada mais de uma opcao

Prédio escolar

Sala em outra escola

Templo / Igreja
Galpdo/Rancho/Paiol/Barracdo

Sala empresa

Unidade de atendimento socioeducativo
Casa do professor

Outros

O O 0O O 0O O O O

» Manuten¢do dos campos — nessa aba as alteracbes/correcdes devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

e Escola (Rede Estadual/Outras Redes)



e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo propria

e P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educacdo Infantil
e Supervisdo — Outras Redes

> Importante:
e N3ao hd necessidade de homologacao
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Passo 9 — “Dados Complementares” — Aba “Recursos Humanos”

» Campos obrigatdrio a ser preenchidos:
o Auxiliares de secretaria ou auxiliares administrativos, atendentes:
o Auxiliar de servigos gerais, porteiro(a), zelador(a), faxineiro(a),
horticultor(a), jardineiro(a):
Bibliotecario(a), auxiliar de biblioteca ou monitor(a) da sala de leitura:
Coordenador(a) de turno/disciplina:
Fonoaudiélogo(a):
Nutricionista:
Psicélogo(a) Escolar:
Profissionais de manipulacdo alimentar:

0O O O 0O O O



Supervisor pedagogico:

Secretario(a) escolar:

Segurangas, guarda ou seguranga patrimonial:

Técnicos(as), monitores(as) ou auxiliares de laboratorio(s):

Bombeiro(a) brigadista, profissionais de assisténcia a salde (urgéncia e
emergéncia), Enfermeiro(a), Técnico(a) de enfermagem e socorrista:

o O O O O

e Total de funcionarios da Escola — Preenchido automaticamente: sera a soma das
quantidades informadas nos campos acima.

» Manuten¢do dos campos — nessa aba as alteracbes/correcbes devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

e Escola (Rede Estadual/Outras Redes)

e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo prépria

e P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educagdo Infantil
e Supervisdo — Outras Redes

> Importante:
e N3ao hd necessidade de homologacgao
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Passo 10 — “Dados Complementares” — Aba “Alimentacdo Escolar — PNAE/FNDE”

» Campo obrigatério a ser preenchido:

e Alimentagdo Escolar para os alunos

» Manuteng¢do dos campos — nessa aba as alteracdes/correcdes devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

e Escola (Rede Estadual/Outras Redes)

e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo prépria

e P.M. sem supervisdo préopria — apenas nas Escolas exclusivas de Educacgdo Infantil
e Supervisdo — Outras Redes

> Importante:
e N3ao hd necessidade de homologacao
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Passo 11 — “Dados Complementares” — Aba “Dados Educacionais”

» Campos obrigatdrios a serem preenchidos:

e Atendimento Educacional Especializado

e Atividade Complementar

e Modalidades

e Ensino Fundamental organizado em ciclos



e Série/Ano (séries anuais)

e Periodos semestrais

e Grupos ndo-seriados com base na idade ou competéncia (art. 23 LDB)

e Moddulos

e Alternancia regular de periodos de estudos (proposta pedagdgica de formacdo por
alternancia com tempo-escola e tempo-comunidade)

e Materiais didaticos especificos para atendimento a diversidade sociocultural

e EscolaIndigena

e Escola realiza processo de sele¢ao de alunos

e Escola cede espago para turmas do Programa Brasil Alfabetizado

e Escola abre aos finais de semana para a comunidade

e A escola possuisite ou blog ou pagina em redes sociais para comunicacdo institucional

e A escola compartilha espacos para atividades de integracdo escola-comunidade:

e Aescola usa espacos e equipamentos do entorno escolar para atividades regulares com os
aluno(a)s

e O Projeto politico pedagdgico ou a proposta pedagdgica da escola (conforme art. 12 da
LDB) sofreu atualizagdo nos Ultimos 12 meses até a data de referéncia

e Escola com proposta pedagdgica de formagao por alternancia

» Manuten¢do dos campos — nessa aba as alteracdes/correcGes devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

e Escola (Rede Estadual/Outras Redes)

e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo prépria

e P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educacdo Infantil
e Supervisdo — Outras Redes

> Importante:
e Nao hd necessidade de homologagao
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Passo 12 — “Dados Complementares” — Aba “Material de Apoio Pedagdgico”

» Campos a serem informados:

e Atendimento Educacional Especializado

e Acervo Multimidia

e Equipamento para amplificacdo e difusdo de som/audio

e Instrumentos musicais para conjunto, banda/fanfarra e/ou aulas de musica
e Jogos educativos

e Materiais para atividades culturais e artisticas

e Materiais pedagdgicos para a educagao do campo

e Brinquedos para Educacdo Infantil

e Conjunto de materiais cientificos

e Materiais para pratica desportiva e recreagado

e Materiais pedagdgicos para a educagao escolar indigena

e Materiais pedagdgicos para a educagdo das Relagdes Etnicos Raciais

» Manuten¢do dos campos — nessa aba as alteracbes/correcdes devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

e Escola (Rede Estadual/Outras Redes)

e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo propria

e P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educacgdo Infantil
e Supervisao — Outras Redes

> Importante:
e N3ao hd necessidade de homologacao
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Passo 13 — “Dados Complementares” — Aba “Declaragcdo — Censo Escolar”

» Campos obrigatdrios a serem preenchidos confirmando a veracidade das
informacgodes declaradas para envio ao Censo.

> Caso se a informagao esteja incorreta devera ser providenciada a corregdo para,
posteriormente, se confirmar na declaragao:

Passo 14 — Aba “Informagdes de Contato”

» Campos a serem preenchidos:

e Telefone de Contato com DDD
e E-mail

» Manutengdo dos campos — nessa aba as alteracdes/correcdes devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

e Escola (Rede Estadual/Outras Redes)

e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo prépria

e P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educac¢do Infantil
e Supervisao — Outras Redes

> Importante:

e N3ao hd necessidade de homologacao

e Nessa aba é possivel cadastrar, editar ou excluir um contato
e A aba esta localizada dentro da aba “Unidades”



e Ainformacdo de e-mail e telefone de contato aparece na aba principal “Dados da
Escola”, porém, so esta disponivel como consulta
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Passo 15 — Dados do Prédio — aba “Dados do Prédio”

» Campos obrigatdérios a serem preenchidos:

e Forma de ocupacao

e Esgoto sanitario

e Fornece agua potavel para o consumo humano

e Agua consumida pelos alunos

e Zona (rural ou urbana)

e Prédio compartilhado — em virtude da definicdo do INEP, deve ser preenchido como
“sim” mesmo quando apenas compartilha salas. Devera responder “sim” a Escola que
cede (empresta) o espaco e informar o cddigo CIE da Escola para a qual esta cedendo o
prédio/salas

» Manutengdo dos campos — nessa aba as alteracbes/correcbes devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:



e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo propria

e P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educacdo Infantil
e Supervisdao — Outras Redes

> Importante:
e N3ao hd necessidade de homologacao
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Passo 16 — Dados do Prédio — aba “Agua”

» Campo obrigatoério a ser preenchido:

e Tipo de abastecimento



Manuteng¢do dos campos — nessa aba as alteracdes/correcées devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

Diretoria de Ensino

P.M. com supervisdo propria

P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educacdo Infantil
Supervisao — Qutras Redes

Importante:
N3o hd necessidade de homologacao
Nessa aba é possivel cadastrar, editar ou excluir o tipo de abastecimento
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Passo 17 — Dados do Prédio — aba “Energia”

>

Campo obrigatorio a ser preenchido:

Tipo de abastecimento

Manutenc¢do dos campos — nessa aba as alteracdes/correcées devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

Diretoria de Ensino

P.M. com supervisdo prépria

P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educac¢do Infantil
Supervisao — Outras Redes

Importante:
N3o hd necessidade de homologacao
Nessa aba é possivel cadastrar, editar ou excluir o tipo de abastecimento
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Passo 18 — Aba “Destino do Lixo”

» Campo obrigatério a ser preenchido:

e Lista de Destino do Lixo

» Manutengdo dos campos — nessa aba as altera¢des/corre¢des devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

e Escola (Rede Estadual/Outras Redes)

e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo prépria

e P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educagdo Infantil
e Supervisdo — Outras Redes

> Importante:
e N3ao ha necessidade de homologacao
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Passo 19 — Aba “Dependéncias”

» Campo obrigatério a ser preenchido:

e Dependéncias

» Manuteng¢do dos campos — nessa aba as alteracdes/corre¢des devem ser realizadas
pelos perfis dos seguintes drgaos:

e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo prépria

e P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educagdo Infantil
e Supervisdo — Outras Redes

> Importante:
e Nao hd necessidade de homologagao
e Nessa aba é possivel cadastrar, editar ou excluir dependéncias
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Passo 20 — Aba “Declaragao — Censo Escolar”

» Campos obrigatérios a serem preenchidos confirmando a veracidade das
informacgodes declaradas para envio ao Censo.

> Caso se a informagao esteja incorreta devera ser providenciada a corregdo para,
posteriormente, se confirmar na declaragio:



S I TP P A A DDA A DN SN 11 D s A AP 8 A AT B LR

e amecdin

ATV AT AL LT Y Y ALY P - 2000 D0

THT P Y TR W S W S ST TR e tena [ et 4 S 09 wwecwe
Lt e o arwrats 44 rsis e Sue o wana 10 s e

Lhme bt wenat e Pk B b em—— - - —

Pl L paes b

» Campos obrigatérios a ser preenchidos:

e Local de funcionamento da escola (assinalar mais de uma op¢ao, se for o caso)
e Total de funciondrios da Escola (inclusive profissionais escolares em sala de aula)
e Alimentagdo Escolar para os alunos

e Atendimento Educacional Especializado

e Atividade Complementar

e Modalidades

e Materiais didaticos especificos para atendimento a diversidade sociocultural
e EscolaIndigena

e Lingua em que o ensino é ministrado (apenas para Educagdo Indigena)

e Escola cede espago para turmas do Programa Brasil Alfabetizado

e Escola abre aos finais de semana para a comunidade

e Escola com proposta pedagdgica de formacao por alternancia

e Forma de ocupagdo do prédio

e Prédio compartilhado com outra escola

e Agua consumida pelos alunos

e  Abastecimento de dgua

e Abastecimento de energia elétrica

e Esgoto sanitario

e Destinagdo do lixo

e Dependéncias existentes na escola

e Localizagdo diferenciada da escola

» Manutengdo dos campos — nessa aba as atualiza¢ées devem ser realizadas pelos perfis
dos seguintes drgdos:

e Diretoria de Ensino

e P.M. com supervisdo propria

e P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educacdo Infantil
e Supervisdo — Outras Redes



> Importante:

e N3&o ha necessidade de homologacao

e Nessa aba é possivel realizar a declaracdo da atualizagdo das informacgdes a serem
enviadas para o Censo. Para finalizar a declaracdo (Salvar), sera necessario preencher o
“checklist” com a relagdo de informagdes a serem enviadas. Ao finalizar, o sistema
armazenara os dados do responsavel pelas informacGes declaradas. Posteriormente as
informacgdes do cadastro de escola serdo enviadas para o CENSO.
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Passo 21 — Aba “Relatério — Censo”

Relatério do Censo

Codaniio de Aot -

Tipo Die wtourin: SELEQNE

Cocdantro de Evoos -

Abv ooy

Diretors: SELECKNE

Ao Legal 0o Curso Rede de Ensino: 1004 -

Oeckos: de Dr et Situsgio des Encolas:  ATVAS =

Municipio: TOOOE -

Escola SELEOONE
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Campos obrigatdrios preenchidos quando Diretoria de Ensino:

Tipo Diretoria
Diretoria

Selec¢ao das informagdes dos campos:

Diretoria de Ensino

P.M. com supervisdo propria

P.M. sem supervisdo prépria — apenas nas Escolas exclusivas de Educacdo Infantil
Supervisdao — Outras Redes

Importante:

Através deste relatério podera se verificar a situacdo atual da Declaragdo da escola
junto ao Censo - se a declaragao foi realizada, encerrando o processo para migragao
das informacGes do cadastro de escolas para o CENSO.

Esperamos que esse tutorial tenha auxiliado! Porém, se possuir
outra duvida ou encontrar alguma dificuldade, cadastre-se no
portal de atendimento https://atendimento.educacao.sp.gov.br
e abra uma ocorréncia na categoria Cadastro de Escolas.

==



https://atendimento.educacao.sp.gov.br/

