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1. Quais perfis possuem acesso ao médulo Conselho de Escola?
Na Escola, os perfis que possuem acesso sdo: Diretor, Vice-diretor e Professor
Coordenador.
Na Diretoria de Ensino, os perfis que possuem acesso sao: PCNP, Diretor do
NIT, Supervisor de Ensino e Dirigente de Ensino.
E ha os perfis de acesso a Consulta: destinados as Coordenadorias (todas) e
ao Gabinete da SEE.

2. Quando deve ocorrer a eleicdo e posse do Conselho de Escola?
A eleicdo e posse do Conselho de Escola deve realizar-se no primeiro més
letivo.

3. Como cadastrar um Conselho de Escola?
No menu “Cadastrar Conselho de Escola”, cligue na opcao “Cadastrar novo
Conselho de Escola”.

4. Qual o procedimento para cadastrar membros do Conselho de Escola?
No menu “Cadastrar Conselho de Escola”, na opgao “Cadastrar novo Conselho
de Escola”, clique em “Cadastrar novo membro”, preencha todos os campos e,
finalize, clicando em “Registrar”.

5. Preciso trocar um membro do Conselho, como fazer?
No menu Conselho de Escola, pesquise, cligue em editar, exclua 0 membro
desejado e para adicionar um novo, clique em cadastrar novo membro.

6. Cadastrei alguns membros do Conselho e ao pesquisar apareceu a
mensagem “Nenhum cadastro foi localizado”.
Ao cadastrar os membros do Conselho de Escola, ndo esquecer de clicar em
“Salvar”.

7. Cadastrei alguns membros do Conselho e n&do consigo salvar.
Para salvar é necessario que o Diretor da Escola, como membro nato, j4 esteja
cadastrado no Conselho.

8. Preciso cadastrar de uma unica vez todos os membros do Conselho de
Escola?

N&o é necessario, entretanto, para que consiga salvar, 0s membros

cadastrados, é necessario que o Diretor da Escola esteja relacionado no
Conselho.



9. Estou cadastrando um Servidor/Estudante como membro do Conselho,
porém, na opcao “Representacdao”, aparecem apenas as opgoes
“Comunidade” e “Familia”?

Essas opc¢bes aparecem, pelo fato de que o Servidor/Estudante ndo esta
participando do Conselho de uma Escola na qual néo trabalha/estuda.

10.Como cadastrar a Proposta Pedagogica da Escola?
Selecione o menu “Proposta Pedagdgica da Escola” e clique em “Cadastrar
Proposta Pedagogica da Escola”.

11.Ao0 cadastrar a proposta pedagogica, aparece a mensagem “Conselho
de Escola vigente, encontra-se pendente”.
Para incluir a Proposta Pedagogica, € necessario que todos os membros do
Conselho de Escola estejam cadastrados (conforme definicdo de quantidade
minima e maxima de membros).

12.Qual o formato (extensdo) do arquivo para ser anexado na Proposta
Pedagdgica da Escola?
O arquivo devera ser anexado no formato (extensao) PDF.

13.Como incluir mais de um arquivo na Proposta Pedago6gica da Escola?
E cadastrada apenas uma Proposta Pedagdgica da Escola por ano.

14.Cadastrei a Proposta Pedagdgica da Escola, inclui o anexo, porém, nao
consigo salvar.
Verifique se foi preenchido o campo “Data de Aprovagao”.

15.Como visualizar a Proposta Pedago6gica cadastrada?
No menu “Proposta Pedagdgica da Escola”, preencha os filtros e clique em
“Pesquisar”. Nesta opcao podera visualizar, editar e excluir.

16.Como cadastrar uma solicitacdo de pauta ordinaria?
Selecione o0 menu “Solicitacdo de Pauta” e clique em “Cadastrar nova
Solicitacao”.

17.Como acompanhar o andamento da solicitacdo de pauta ordinaria?
Selecione o menu “Solicitacdo de Pauta”’, aparecera um grid com as
informagdes da pauta e, na coluna “Status”, verificara o andamento.



18.E possivel excluir uma pauta sugerida?
Sim, é possivel. Ao selecionar o menu “Solicitacdo de Pauta”, no grid, clique na
lixeira, localizada na coluna “Excluir’ da pauta desejada.

19.Como cadastro uma reuniao?
No menu “Reunides”, clique em “Cadastrar Nova Reunido”.

20.Ao0 cadastrar reunido, aparece a mensagem “Conselho de Escola
vigente, encontra-se pendente”.
Para agendar uma reunido, € necessario que a quantidade minima de membros
esteja cadastrada no Conselho de Escola.

21.Como escolher o tipo de reunido ordinéria/extraordinéria?
Ao clicar em “Cadastrar Nova Reuniao”, ha o campo “Tipo de Reuniao”, em que
podera optar por ordinaria e extraordinaria.

22.Ao0 cadastrar uma reunido ordinaria, aparecem varias pautas. Preciso
selecionar todas?
N&o, selecione apenas as pautas desejadas. S&o permitidos até 5 itens de
pauta por reunido.

23.E possivel editar/excluir uma reunifo.
Sim, é possivel. No menu Reunibes, preencha os filtros, cligue em pesquisar
na reunido desejada, clique no lapis para editar ou na lixeira para excluir.

24.Como os membros do Conselho de Escola serdo comunicados dos
agendamentos/cancelamentos das reunides.
Ao agendar/cancelar uma reunido sera disparado um e-mail (informado ao
cadastrar membros) para os membros do Conselho de Escola.

25.Como cadastrar as atas das reunides.
No menu “Atas”, clique em cadastrar “Cadastrar Nova Ata”, selecione o “Tipo
de Reunido” e clique no icone “+” na coluna “Gerar Ata”.

26.E possivel editar/excluir uma ata?
Sim, € possivel. No menu “Atas”, preencha os filtros, clique em filtrar, aparecera
no grid as informacdes da ata e podera visualizar, editar, excluir e imprimir.



27.Nao esta disponivel o envio da ata por e-mail. Qual € o procedimento?
Somente estara disponivel apds o término do prazo permitido para editar a ata,
que é de até 2 dias.

28.Como registrar as pendéncias das atas de reunides de Conselho de
Escola?
No cadastro da ata, ha o campo “Pendéncias”, clique em “Cadastrar Nova
Pendéncia”.

29.Como alterar os status das pendéncias das reunides do Conselho de
Escola?
No menu “Gerenciar Pendéncias”, preencha os filtros, clique em “Filtrar” e no
icone lapis, da coluna editar, para editar a pendéncia.

30.Quais os tipos de relatorios que podemos obter através do Conselho de
Escola?
e Consulta Estatistica de Pendéncias;

Consulta Estatistica de Reuniéo;

Estatistico de Atas;

Estatistico de Pauta em Reunibes;

Relatério de Frequéncia de Membros;

Relatorio de Reunides;

Relatorio de Situacdo da Proposta;

Relatorio de Tempo de Vinculo dos Membros.

Esperamos que esse FAQ tenha auxiliado!

Porém, se possuir outra duvida ou encontrar alguma
dificuldade, encaminhe um e-mail para
sed.suporte@educacao.sp.gov.br nos detalhando a situacao.
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