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1) INTRODUÇÃO

Este material tem como objetivo orientar o cadastro e a consulta das atas de vigência 
e da composição dos membros das APMs no módulo “Gestão de Atas” da SED, no 
âmbito do PDDE Paulista.

Público-alvo: Diretor de Escola, Vice-Diretor e Gerente de Organização Escolar (GOE).

A funcionalidade Dados Cadastrais APM- Gestão de Atas, possibilitará ao trio gestor 
cadastrar os dados abaixo:

a) Informações de vigência das Atas;
b) Inserção da Ata;
c) Dados dos membros da APM.



2) MENU DE ACESSO: Perfil Diretor, Vice-Diretor e GOE

Para acessar esta funcionalidade, o usuário deverá acionar o menu: Financeiro >> 
PDDE- Paulista >> Dados Cadastrais APM >> Dados Cadastrais APM - Gestão de Atas



3) CADASTRANDO AS ATAS: CONSTITUIÇÃO, ELEIÇÃO E POSSE

1° Passo: Pesquisar o CIE da escola 
ou pela Unidade Regional de Ensino, 
seguido da identificação da Escola.

2° Passo: Selecionar o ícone 
“Cadastro de Ata” para dar 
início ao cadastro das atas 
da APM.



3° Passo: Selecionar o tipo de ata 
que será cadastrado, qual seja: 
Ata de Constituição, de Eleição ou 
Posse.

No primeiro cadastro, 
recomendamos iniciar com a Ata 
de Constituição, seguido da Ata 
de Eleição e por último a Ata de 
Posse.

OBS: O sistema permitirá apenas 
um cadastro por tipo de ata; 
havendo novo cadastro para a 
mesma tipologia, o anterior será 
automaticamente inativado.
Para cada tipo de ata, será 
permitido somente um cadastro 
ativo.

4° Passo: Salvar os registros realizados.
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Depois de inseridas todas as 
informações e realizado o upload 
do arquivo da ata de constituição, 
o sistema identificará que, se 
dentro da vigência, esta ata estará 
ativa e cadastrada.
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5° Passo: Realizado o cadastro da 
Ata de Constituição, passaremos a 
cadastrar a Ata da Assembleia de 
Eleição dos membros da APM 
vigente.

Dessa forma, iremos selecionar no 
ícone “Tipo de ATA”, o de Eleição 
e preencher com as informações 
correspondentes e realizar o 
upload do documento.

6° Passo: Logo em seguida, salvar os 
registros realizados.
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Depois de inseridas todas as 
informações e realizado o upload 
do arquivo da Ata de Eleição, o 
sistema identificará que, se 
dentro da vigência, esta ata estará 
ativa e cadastrada, como 
identificado na tela.
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3) CADASTRANDO AS ATAS: POSSE

7° Passo: Realizado o cadastro da 
Ata de Eleição, passaremos a 
cadastrar a Ata de Posse dos 
membros da APM.

Dessa forma, iremos selecionar no 
ícone “Tipo de ATA”, o item Posse 
e preencher com as informações 
correspondentes e realizar o 
upload do documento.

8° Passo: Logo em seguida, salvar os 
registros realizados.
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3) CADASTRANDO OS MEMBROS DA APM

9° Passo: Realizado o cadastro de 
todas as Atas, passaremos a 
cadastrar os membros da APM 
identificados na Ata de Posse.

Dessa forma, iremos selecionar o 
ícone  e para preencher os dados 
dos membros.

Podemos observar que o ícone Status da 
linha da Ata de Posse está com a 
identificação “Em andamento”, diferente das 
demais que está com o status de 
“Cadastrado”.

Isso ocorre porque apesar de termos 
realizado o preenchimento das informações 
de vigência da ata, não preenchemos ainda 
os dados dos membros da APM. Coisa que 
iremos fazer nos passos 9° em diante.



10° Passo: Ao clicar no botão 
“NOVO”, o sistema abrirá tela 
para o cadastro do Membro.

3) CADASTRANDO OS MEMBROS DA APM



11° Passo: Aqui iremos cadastrar os membros da 
APM. O primeiro dado que o sistema pede é o CPF 
do membro. Uma vez identificado o CPF, o sistema 
puxa automaticamente os dados desse membro, 
pois já está na base de dados da SED.

O segundo campo para preenchimento é o da 
estrutura, que será a Diretoria, o Conselho 
Deliberativo e o Conselho Fiscal.

Para cada uma dessas estruturas, existirão três 
membro, sendo eles:

a) Da Diretoria:
- Diretor Executivo;
- Vice-Diretor Executivo;
- Diretor Cultural, de Esportes e Social.

b) Do Conselho Deliberativo:
- Presidente; 
- Vice-Presidente;
- Conselheiro.

C) Do Conselho Fiscal:
- Presidente;
- Vice-Presidente;
- Conselheiro.

Nossa recomendação é iniciar com os 
membros da Diretoria, Passando para o 
Conselho Deliberativo e por último o Conselho 
Fiscal.

Mais adiante, o campo de preenchimento será 
o perfil do membro, se ele é: Servidor Público, 
o Responsável legal ou o Aluno (Menor 
Emancipado ou maior de idade).

Logo em seguida o início e término da vigência 
do mandato desse membro. É interessante 
observar a data de vigência da ata de posse e 
segui-la para os membros.

No entanto, o campo é editável para os casos 
em que o membro, por qualquer motivo, não 
faça mais parte da APM e precise reposicionar 
outro membro na entidade.

O campo “Motivo do Encerramento” só será 
preenchido quando identificado a situação 
apresentada no parágrafo anterior.

12° Passo: Para cada membro 
cadastrado, será necessário salvar os 
registros realizados.
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Depois de preenchido todos os dados de todos 9 
(nove) membros da APM, a tela será composta da 
seguinte forma:

Depois de preenchido as informações, clicar no 
ícone “Fechar”. Os dados permanecerão salvos.

Caso haja necessidade de fazer alguma edição ou 
remoção dos dados de algum membro, isso será 
possível através dos seguintes ícones:
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Podemos observar agora que, depois de 
preenchido os dados de todos os 9 membros da 
APM, a coluna “Status” da linha da Ata de Posse 
está com a identificação “Cadastrado”.

Isso não ocorrerá até que seja preenchido todos os 
dados requisitados.
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4) CONCLUSÃO

Agora, a cada renovação de vigência da APM, esses dados deverão ser atualizados 
com o novo cadastro das atas e dos dados dos membros das respectivas APMs.

Dúvidas e suporte:

Utilize o Portal de Atendimento SEDUC: https://atendimento.educacao.sp.gov.br/

Caminho:

“Precisa de Ajuda?” > Selecionar Perfil > Inserir e-mail > “Abrir novo Chamado” >
Árvore “PDDE Paulista” > Categoria “Informações” ou “APM com pendências 
Cartoriais”.

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


OBRIGADO
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