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Este tutorial tem como objetivo, orientar os usuarios da Rede Particular, sobre o Sistema Cadastro
de Alunos — Plataforma Secretaria Escolar Digital-SED.

Logar na SED, com perfil Secretério escolar ou Diretor

1. INFORMACOES DOS ALUNOS

Opcéo utilizada para consulta de aluno, bem como alteracdo de dados cadastrais do
mesmo.

Cabe a unidade escolar corrigir a ficha do aluno, quando necessario, no que diz respeito
as abas Dados pessoais, Documentos, Endereco residencial (ndo esquecendo a
geolocalizacdo do mesmo), Telefones e Responséaveis, principalmente Informacéo de
falecimento, quando ocorrer, localizado na aba Dados pessoais.

Passo 1: Gestéo Escolar>Cadastro de Alunos>Informacdes dos Alunos / Classes>Ficha
Aluno:

Acdes de Monitoramento - COVID-19 -
Cadastro de Alunos -
Censo Escolar -
Coleta -
Definicao -
Informacdes dos Alunos / Classes -

Ficha Auno «

Responsavel - Alterar Dados
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Sera exibida a tela abaixo
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Passo 2: Realizar a pesquisa do aluno, utilizando o méximo de op¢des possiveis (por R.A., nome
fonético, nome completo, nome da mée, nome do pai, documento...) evitando assim a duplicidade
de cadastro e erros futuros. E importante pesquisar os nomes com e sem acento, cedilha ou

apostrofo, quando houver.

Ficha do Aluno

Anc Letivo:

Tipo de Pesguisa: | SELECIONE -
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Exemplos:

a) Por nome fonético

Ficha do Aluno

Ano Lot
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Busca fonatics por Nome: Theo Pirho Rocha Cunha
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b) Por nome completo

Ficha do Aluno

Ano Lafive:

oo [Tt «

Noerw Complesa: — Thas Pinho Rocss Cimhe
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Ficha do Aluno

Ano Letivor

Tipo da Poscien: | S 25 Ake ‘

Moo de Mde:  Fasdens Fivo de Rocha
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Passo 3: Clicar na lupa (visualizar) para pesquisar os dados do aluno ou lapis, para editar ficha do
aluno.
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Relembrando que, cabe a unidade escolar corrigir a ficha do aluno, quando necessario, no que
diz respeito as abas Dados pessoais, Documentos, Endereco residencial (ndo esquecendo a
geolocalizagdo do mesmo), Telefones e Responsaveis. Principalmente Informacdo de
falecimento, quando ocorrer, localizado na aba Dados pessoais.

2. INCLUSAO DE MATRICULA:

Passo 1: Clique em Gestao Escolar>Cadastro de Alunos>Matricula>Matricular Aluno(a) (figura 1).
Em seguida, seré exibida a tela conforme figura 2:

Figura 1 Figura 2

[ |
Consulta Matricula

Acbes de Monitoramento - COVID-19 -
Pesquisa Por:  N°de Classe~

Cadastro de Alunos -
N® Classe:
Censo Escolar -

Coleta -

Definicao -
No campo Pesquisa Por, selecione a opcao Filtros, para que

Inf Bes dos Al { Cl - . S . .
A B disponibilize os demais, conforme abaixo:

Inscricéio - Consulta Matricula
Matricula - Pasquisa s
Classificar Lista de Presenca Ano Lethvu: 2021
Divesoris ANTOS »
Matricular Aluno CEEJA
Municipin: SELECIONE «
Matricular Aluno(a) « .
Reade de Desino: SELECKONE  «
Cscola:  BELECIONE -
(nitada: SELECINE -~
Tipo de tesing: ~ SELECKRE -~




Passo 2: Preencha todos os campos com as informacdes necessarias, e clique em Pesquisar.

Penadaa o [ P <“:)

Ano Letivo: 2021

Consulta Matricula

Diretoria: SANTOS =
Municipio: = SANTOS =
Rede de Ensino:  PRIVADA -
Fecola:
vaidace:

Tipo de Ensino: ENSINO FUNDAMENTAL DE § ANOS =

Seré exibida a tela com a relag&o das classes coletadas, referente ao tipo de ensino selecionado na
tela anterior. Em seguida, clique em Editar (botdo lapis) da classe onde realizara a matricula.
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Abrir4 a tela da classe, verifique se € a turma correta para a matricula, e clique em Adicionar.

# Reclassificar para esta Turma # Remanejar para esta Turma = Adicionar Sem RA

=+ Adicionar

Ano Letivo: 2021 Data Inicio: 01/02/2021 Cadastrados: 0
Tipo de Ensino: ENSINO FUNDAMENTAL DE 9 Data Fim: 231 2/2021 Gtd.Transferidos®
ANOS

Mddulo Classe: 99 Abandonos; 0
Turma: 1° ANO A TARDE ANUA.

Capacidade Fisica da classe: 20 NCOM: 0
Nr. Classe: 264.616.832

Vagas Disponiveis: 20 Outros: 0

Sala: 001
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Observe que no campo data, é exibida a atual, porém € possivel alterar para uma data retroativa.
Altere a data, se necessario, preencha o campo R.A., e clique em Salvar.

Adicionar Matriculs - Classe: 250752204

Oporagao: MATHICIRA »
Netmweo @
Dets de Matricsdn: 26022021 @
™
Ko Aluno —
L]

Nascimema

Pronto, matricula realizada com sucesso!

Salvar

Inclusio de dados realizada com sucesso

3. MOVIMENTAGCAO DE MATRICULA: REMANEJAR PARA OUTRA TURMA / BAIXA DE
TRANSFERENCIA / ABANDONO / NAO COMPARECIMENTO / CESSAO.

e Remanejar aluno: Utilizada para trocar um aluno de classe. Seguindo os passos da
matricula, selecionar a turma de origem, e clicar no botdo Remanejar para esta turma,
preencher o campo R.A. e clicar em Salvar.
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e Baixa transferéncia: Utilizada quando o responsavel solicitar a transferéncia do aluno. A
unidade de origem € obrigada a realizar a baixa de transferéncia no Sistema de Cadastro
de Alunos — SED. NAO UTILIZAR A EXCLUSAO DE MATRICULA. Seguindo o0s passos
da matricula, seleciona a turma, localiza o aluno e na coluna Movimentagao, clicar no
Asterisco. Informe tipo, data e motivo da movimentacao, e clicar em Salvar.

# Reclassificar para esta Turma # Remanejar para esta Turma

Ano Letivo: 2021 Data Inicio: 27/01/2021 Cadastrados: 11
Tipo de Ensino: ENSINO FUNDAMENTAL DE 8 Data Fim: 14/12/2021 Gtd.Transferidos: 0
ANOS

Mddulo Classe: 99 Abandonos: 0
Turma: 1° ANO A TARDE ANUAL

Capacidade Fisica da classe: 15 NCOM: 0
Nr. Classe: —

Vagas Disponiveis: 4 Outros: 0

Sala: 003
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e Abandono — muito utilizada pela rede publica: Utilizada apos realizagdo de busca ativa,
guando o aluno deixou de frequentar as aulas no periodo de 15 (quinze) dias consecutivos,
sem apresentar justificativa para as auséncias.

e NAao comparecimento — geralmente utilizada pela rede publica: Na hipétese de haver
alunos que nado tenham comparecido as aulas no periodo de 15 (quinze) dias consecutivos,
contados a partir do primeiro dia letivo imediatamente subsequente ao do registro de sua
matricula, sem apresentar justificativa para as auséncias, a escola deverd efetuar o
langamento de “Nao-Comparecimento” (N.COM) na SED.

e Cessdao: Usada quando o aluno realiza exame, por exemplo ENCCEJA.



4. OBSERVACOES IMPORTANTES
» Esclarecimentos sobre situacéo e rendimento — matricula do aluno:
Situacdo: Ativo; Encerrado; Transferido; Abandono; N/com.

Rendimento: Aprovado; Retido.

» Baixa de matricula automéatica de aluno migrando para rede publica de ensino:

Conforme Resolugdo SEDUC n° 69 de 05/10/2021, a compatibilizacdo de matricula ocorre de forma
automatica, pela plataforma Secretaria Escolar Digital SED. Uma vez realizada a inscricdo do aluno
com intencdo em unidade escolar da rede publica, 0 mesmo participa da compatibilizacéo diaria, ao
ser compatibilizado com a vaga, o Sistema de Cadastro de Alunos, realiza automaticamente a baixa
de transferéncia na escola de origem. Ressalta-se que, o atendimento/alocacdo do estudante é
feito mediante critérios de oferta de vaga pela unidade, distancia e atendimento do médulo/ciclo.



