
      

 

 

0 

  

    

SECRETARIA DA EDUCACAO - CONVIVA  

Manual do Usuário APP 
Conviva  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mauro Gergont  
Rev.: 05-12-2024  



      

1  

  

 
 

Sumário 
 

I - Tela inicial do APP Conviva: ...................................................................................................................................................................................................................................... 2 

II- CADASTRO DE OCORRENCIA: ................................................................................................................................................................................................................................. 3 

III - CADASTRO DE NÃO OCORRENCIA: ................................................................................................................................................................................................................... 14 

IV - ENCAMINHAMENTO DE CHAMADOS: ............................................................................................................................................................................................................... 18 

V - CANCELAMENTO DE ENCAMINHAMENTO DE CHAMADOS: ........................................................................................................................................................................ 22 

VI - REGISTRO DA ATIVIDADE DO POC .................................................................................................................................................................................................................... 25 

VII – APROVAÇÃO DO PEC PARA AS ATIVIDADES DO POC ................................................................................................................................................................................ 35 

VIII - APROVAÇÃO DO FISCAL PARA AS ATIVIDADES DO PSICOLOGO .......................................................................................................................................................... 41 

 

 

 

 

 

 



      

2  

  

I - Tela inicial do APP Conviva:  

https://conviva.educacao.sp.gov.br/login  

  

  

  

 

  

https://conviva.educacao.sp.gov.br/login
https://conviva.educacao.sp.gov.br/login
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II- CADASTRO DE OCORRENCIA:  

 

1- Entrar com seu usuário Gov.br;  

2- Inserir seu CPF;  

3- Em seguida, selecione o perfil que fará acesso:  
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Caso o Servidor tenha somente 01 um perfil cadastrado, essa tela não aparecerá.  

  

4- Selecionar Diretoria e Escola:  

  

  
 

Caso o usuário atue somente em uma unidade escolar, essa informação não será reportada.  
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5- Clicar no Menu Principal (três barrinhas horizontais, lado superior esquerdo da tela) e buscar Adicionar Chamados no Box Ocorrência: 
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6- Inserir os dados do chamado, conforme figura abaixo:  

- Turno: (Manhã, Tarde ou Noite);  

- Data da Ocorrência;  

- Gravidade da Ocorrência (Amarelo ou Vermelho);  

- Identificar a Categoria da ocorrência dentre os itens cadastrados;  
 
 

   
7-  
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8- Inserir os envolvidos na ocorrência clicando no botão Envolvido, onde aparecerá a seleção Dados do Envolvido (Ofendido e Ofensor). 

Deverá ser feito também a opção do Tipo de Envolvido (Estudante, Equipe Escola ou Outros)  
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9- Descreva a ocorrência no campo abaixo identificado, com no mínimo 50 caracteres:  

  

 
 



      

11  

  

 

10- Anexar algum arquivo de vídeo, imagem, áudio ou PDF acessório se necessário, conforme figura abaixo: 
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11- Clicar em Salvar Chamado  
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O Chamado foi inserido com sucesso.   

Conforme avaliação da direção escolar, esse chamado poderá ser encaminhado para atendimento de psicólogos se necessário.  
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III - CADASTRO DE NÃO OCORRENCIA:  

 

Para os dias em que a escola não inseriu chamados no APP Conviva pela ausência de ocorrências, se faz necessário inserir a Não 

Ocorrência cujo processo é praticamente o mesmo que inserir chamados, conforme vemos a seguir: 

 - Selecionar Diretoria e Unidade Escolar; - Informar data da Não Ocorrência.   
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A Unida Escolar poderá também buscar no calendário o dia em que não houve ocorrência, clicar no dia e optar por Não Ocorrência, conforme figura 

abaixo: 
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Após identificar o dia sem marcação, clicar em “Não” caso esse dia não fora evidenciado nenhuma intercorrência para abertura de chamado. 

Em seguida abrirá a Tela de Não Ocorrência: 

 

Clicar em Salvar e a Não Ocorrência será salva com sucesso. 

Obs.: Não se faz necessário inserir histórico de Não Ocorrência. 
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IV - ENCAMINHAMENTO DE CHAMADOS:  

  

Um dos atalhos para se propor encaminhamento de um estudante ao psicólogo é clicar no Menu Principal (três barrinhas horizontais, lado 

superior esquerdo da tela) e buscar no Box Ocorrência a opção “Estudantes com Ocorrências Registradas”: 
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Outro atalho importante é a própria Tela Home, onde dispomos dos chamados elencados, onde bastará identificar o chamado e o 

Estudante e abrir o Submenu conforme figuras abaixo: 
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1- Clique em Psicólogo para fazer o encaminhamento a esse serviço 

 

  

 

  

Pronto! O encaminhamento foi efetuado ao Coordenador do Polo ao qual a unidade escolar pertence.  

Cabe ressaltar que, caso a Escola faça encaminhamentos à Rede Protetiva ou Saude, a direção poderá efetuar o imediato encerramento do 

chamado, pois estes serviços não estão mapeados no sistema. 



      

22  

  

V - CANCELAMENTO DE ENCAMINHAMENTO DE CHAMADOS: 

 

Caso tenha se encaminhado um chamado de forma equivocada para quaisquer instancias disponíveis, o Diretor, Vice-diretor ou POC poderá 

cancelar o respectivo encaminhamento conforme telas dispostas: 

1 - Na tela de “Estudantes com Ocorrências Registradas”, buscar o chamado ao qual necessita cancelar o Encaminhamento; 

2 - Clicar no Estudante Encaminhado e em seguida, na opção de Eliminar Encaminhamento; 
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3 – Confirmar Eliminação de Encaminhamento; 
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Surgirá no canto superior direito da Tela um pop-up de Confirmação de Cancelamento do Encaminhamento. 

A Unidade Escolar poderá ou não reencaminhar o respectivo chamado. 
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VI - REGISTRO DA ATIVIDADE DO POC 
 

Os Professores Orientadores de Convivência deverão inserir suas ações de Acolhimento ou Prevenção, conforme procedimento a seguir: 

1- Clicar no Menu Principal, em seguida aba POC e “Registro de Atividade POC”, conforme figura abaixo: 
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2- Na tela seguinte o POC deverá identificar qual Atividade será efetuada:  Acolhimento ou Prevenção 
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POC – Atividade de Acolhimento: 

3- Deverá inserir os parâmetros conforme dispostos na tela: 
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4- Preenchimento dos Campos:  

4.1- Qual o objetivo da ação? 

Aqui descrevemos a finalidade da ação, seja em ações de Acolhimento ou Atividade de Prevenção. 

 

4.2- Como você avalia o resultado da ação? 

Aqui será descrito como o POC avaliou o resultado da ação realizada. 

 

4.3- Como você acha que o estudante recebeu e foi impactado pela ação realizada? 

Aqui será descrito pelo POC como o Estudante recebeu a ação e se foi impactado quanto ao referido evento. 

 

Não esqueça de anexar arquivos de áudio, vídeo, imagem ou PDF referentes a ação realizada; Essa inserção tem caráter obrigatório. 
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5 - Resumo da Atividade – Envio para Aprovação: Clicar no “Botão Enviar para aprovação” para o PEC efetuar a validação. 
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6- POC – Atividade de Prevenção: 

No campo “Qual atividade foi realizada?”, o POC deverá identificar a atividade a (Conversa Individual ou Conversa/Atividade em Grupo) 
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Em seguida, deverá identificar a(s) turma(s) participante(s) da atividade de Prevenção; 
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Após isso, faz se o encaminhamento para validação do PEC. 
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Após confirmação de envio, aparecerá um popup informando que o cadastro foi enviado com sucesso.  
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VII – APROVAÇÃO DO PEC PARA AS ATIVIDADES DO POC 

No menu principal o PEC deverá buscar no box Painéis a opção Painel Atividade POC, conforme figura abaixo:  
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Para validação da atividade do POC, o PEC deverá identificar qual dos itens dentre as atividades elencadas na lista, deseja verificar para sua 

aprovação e clicar em Ações, no item identificado pelo ícone     
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- Se o PEC aprovou plenamente a ação do POC, devera clicar no primeiro campo identificado pelo ícone  , inserir suas observações no campo 

de Descrição aberto logo abaixo (entre 150 e 500 caracteres), apropriar 4 ou 5 estrelas no Likert Scale e clicar no botão Aprovar, conforme 

figura I; 

 

 

- Se o PEC aprova a ação realizada pelo POC com ressalvas, devera clicar no segundo campo identificado pelo ícone  , inserir as sugestões 

necessárias para a próxima ação no Campo de Descrição logo abaixo (entre 150 e 500 caracteres), apropriar 3 estrelas no Likert Scale e e clicar 

no botão Aprovar, conforme figura II; 

 

 

- Se o PEC não gostou da ação realizada pelo POC em sua totalidade, devera clicar no terceiro campo identificado pelo ícone  , inserir as 

sugestões necessárias para a próxima ação no Campo de Descrição logo abaixo (entre 150 e 500 caracteres), apropriar 1 ou 2 estrelas no Likert 

Scale e clicar no botão Reprovar, conforme figura III: 
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VIII - APROVAÇÃO DO FISCAL PARA AS ATIVIDADES DO PSICOLOGO 

 

O Fiscal lotado nas Diretorias de Ensino é o responsável em avaliar as ações dos Profissionais da Psicologia, com espectro consonante aos níveis de serviços 

identificados e estabelecidos anteriormente. Para tanto, o Fiscal deverá acessar no Box Painéis, a opção Painel de Atividade Psicólogo, conforme figura abaixo: 
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Para validação da atividade do Psicólogo, o Fiscal deverá identificar qual dos itens dentre as atividades elencadas na lista, deseja verificar para sua 

aprovação e clicar em Ações, no item identificado pelo ícone  : 
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- Se o Fiscal aprova plenamente a ação do Psicólogo, ele devera clicar no primeiro campo identificado pelo ícone  , inserir suas observações no 

campo de Descrição aberto logo abaixo (entre 150 e 500 caracteres), apropriar 4 ou 5 estrelas no Likert Scale e clicar no botão Aprovar, conforme 

figura I; 

 

 

- Se o Fiscal aprova a ação realizada pelo Psicólogo com ressalvas, ele devera clicar no segundo campo identificado pelo ícone  , inserir as 

sugestões necessárias para a próxima ação no Campo de Descrição logo abaixo (entre 150 e 500 caracteres), apropriar 3 estrelas no Likert Scale 

e e clicar no botão Aprovar, conforme figura II; 

 

 

- Se o Fiscal não gostou da ação realizada pelo Psicólogo em sua totalidade, ele devera clicar no terceiro campo identificado pelo ícone  , inserir 

as sugestões necessárias para a próxima ação no Campo de Descrição logo abaixo (entre 150 e 500 caracteres), apropriar 1 ou 2 estrelas no 

Likert Scale e clicar no botão Reprovar, conforme figura III: 
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