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1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a gestdo de concluintes no SED, assegurando que
100% dos estudantes sejam devidamente publicados no prazo de até 60 dias apds a conclusdo,
com a geragao de numero Unico GDAE e a verificagdo dos dossi€s, bem como orientar a emissao
de 22 via e a realizacdo de retificagdes quando aplicavel, de modo a garantir a validade
administrativa dos estudos e o reconhecimento legal dos cursos ofertados pela rede.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se as Unidades Escolares, Direcao Escolar, Supervisao Educacional, Coordenador Geral
— Dirigente Regional de Ensino e Secao de Vida Escolar.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS

> Resolugdo SE n® 61/2019 — Dispde sobre os procedimentos relativos ao Mddulo
Concluintes no SED, estabelecendo o prazo maximo de 60 (sessenta) dias para publicacdo
e a obrigatoriedade de geracao de numeragao Unica.
Resolucdo SE n° 16/2020 — Regulamenta os registros escolares com impacto na vida
académica do estudante.
Portaria MEC n© 696/1977 — Estabelece diretrizes para expedicao de segunda via de
documentos escolares, como referéncia normativa historica.
Decreto n° 69.665/2025 — Define a estrutura organizacional e competéncias dos érgaos
envolvidos.
Lei n® 9.394/1996 (LDB) — Estabelece as diretrizes e bases da educagao nacional.
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» Portaria CITEM, de 25 de setembro de 2020 — Regulamenta procedimentos relacionados
ao sistema SED no ambito da rede estadual.

4. DEFINICOES

> SEGRE — Servico Gestdao da Rede Escolar: responsavel pelo planejamento, coordenacao,
orientacao e operacionalizagdo dos processos relacionados a matricula e a vida escolar dos
estudantes na rede estadual. Estruturam-se por meio da Secao de Vida Escolar e da Secao de
Matricula, atuando de forma integrada para garantir o atendimento a demanda educacional,
a correta execugao dos procedimentos de matricula, a regularidade dos registros escolares e
a conformidade das informag0Oes prestadas aos sistemas oficiais.

SEVESC — Secao de Vida Escolar: ¢ a unidade administrativa responsavel por orientar,
normatizar, analisar e acompanhar os procedimentos relacionados a vida escolar dos
estudantes no ambito da rede, assegurando a conformidade dos registros académicos e da
documentagao escolar com a legislacao vigente. Compete a SEVESC orientar as unidades
escolares quanto as praticas de escrituracao escolar, a expedicao, organizacdo e guarda de
certificados, diplomas e demais documentos, bem como analisar historicos escolares, verificar
a regularidade documental, especialmente nos cursos de Educacao de Jovens e Adultos,
organizar arquivos institucionais, inclusive de escolas extintas, e proceder a conferéncia e
encaminhamento dos processos de registro de diplomas.

URE-NT1: Unidade Regional de Ensino — Norte 1 é responsavel pela gestdo educacional de
regiao Norte 1, atendendo escolas, professores e alunos. Ela gerencia matriculas, atribuem
aulas e oferecem suporte administrativo as unidades escolares locais.

5. RESPONSABILIDADES
Participam do fluxo do presente procedimento:

> Agente de Organizacao Escolar: Registrar, conferir e atualizar os dados dos
concluintes no SED, instruir os dossiés e cumprir os prazos estabelecidos.

Gerente de Organizacao Escolar: conferir o histérico escolar elaborado, verificando
sua conformidade com a matriz curricular do curso, a carga horaria cumprida, os atos
legais vigentes, o rendimento escolar registrado e as mengOes atribuidas, em
conformidade com a legislacao aplicavel.

Diretor Escolar: Ratificar os concluintes, assegurando a veracidade das informacoes e a
conformidade dos registros escolares.
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Supervisao Educacional: Validar os dados dos concluintes, orientar as unidades
escolares e verificar a conformidade com a legislagao vigente.

SEGRE: Orientar, apoiar e acompanhar os processos de vida escolar e matricula,
garantindo o cumprimento de prazos e diretrizes.

SEVESC: Analisar a documentacao, orientar procedimentos, verificar a regularidade dos
registros e apoiar a emissao de documentos.

Coordenador Geral - Dirigente Regional de Ensino: Publicar os concluintes no SED,
assegurando a regularidade, a padronizagao e o cumprimento das normas.

O detalhamento das responsabilidades especificas encontra-se elencadas no item 6.

6. DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1 - Etapa I: Acoes da Unidade Escolar (Secretaria Escolar) — Selecao e Conferéncia
Inicial

> Identificar os estudantes concluintes aptos, conferir integralmente a documentagao
escolar, verificar a conformidade dos dados no SED com o dossié do aluno e regularizar
eventuais pendéncias documentais.

> ApOs a verificacdo da documentacdo escolar do concluinte, o Agente de Organizagao
Escolar devera proceder a elaboracao do Historico Escolar; em seguida, o documento
devera ser submetido a conferéncia da Gerente de Organizacdo Escolar que, estando em
conformidade, devera realizar a assinatura.

Concluida essa etapa, o Agente de Organizacao Escolar devera inserir e/ou atualizar
corretamente as informagdes no moddulo de Concluintes do SED, observando os
procedimentos operacionais estabelecidos para o correto registro dos dados, seguindo as
etapas abaixo:

a) Acessar o site www.sed.educacao.sp.gov.br e logar com login e senha do GOV;
b) Clicar na aba Vida Escolar e depois no submenu Concluintes;
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Recursos Humanos Acesse 0 menu Vida Escolar >

. Concluintes > Concluintes novamente
Servigos Escolares

- Vida Escolar

Questionarios

Vida Escolar

Vida Escolar Boletim
. Concluintes
Concluintes .

Diplomas
Cadastro Exce¢do

Concluintes
Consulta Publicagbes

Legado (antigo)

> Aparecera a seguinte tela, onde o operador ira preencher os campos da unidade escolar
e dados da classe que ira realizar a selecdo dos concluintes:

Concluintes

Pesquisa Por: N° de Classe v

N° Classe: |

N° de Classe

Cédigo CIE

> O sistema resultara as classes com concluintes da escola selecionada. Clique em Abrir
para visualizar os alunos dessa classe;

e i [ Mpo It i 1" "
Class Escola e Serie Validados Publicados
Ensino
i’ ’ g

ENSINO a . o
MEDIO

= 3* SERIE

s

FEDIS. ° o
ANUAL

ENSINO

MEDIO 3 5 o o

ENSINO E 5
MEDIO o 2 =¥ .2 o

> Para realizar a selecao do aluno no sistema, deve-se inicialmente utilizar o filtro de busca,
caso necessario, a fim de localizar o estudante desejado; em seguida, marcar o checkbox
correspondente na coluna “Selecionar” e, por fim, clicar na opcao “Salvar” para
confirmar a operagao.
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Ano Letivo: 2023 Nr. Claul: Data Inicio: 0310212023

Tipo de Ensino: NOVO ENSING MEDID Sala: 003 Data Fim: 181212023

R S—
E = Escolher Colunas | @wmprmic | & Gerar Excel

i o e o 1T n it it i

Eusmn APROVADO
MEDIO

Regiiros 1 a 1 de 1 (Trades de 34) Artari gk,m.gg
+ Selecionar em Lote |Hsmx S Aualizar Tela

> Para realizar a selecao em lote de alunos no sistema, deve-se inicialmente utilizar o filtro
de busca, se necessario, para localizar os estudantes desejados; em seguida, clicar na
opcao “Selecionar em lote” e, por fim, acionar o comando “Salvar” para confirmar a
operacao.

Escola: 9751 - TOUFIC JOULIAN
Ano Letivo: 2023 Nr. classo: Data Inieio: 0310212023

Tipo de Ensina: NOVO ENSING MEDIO Sala: 003 Data Fim: 151122023

R E—
= comas m = oo

n . I
Cas Mome do » Aprowar

o APROVADO
MEDIO

Regisiros 14 1 de 1 (Traos de 34) Arteno - gm-.u‘_g
+ Seiecionar em Lote | B Sabar | O Alualizar Teta

> Apos a realizacao da selecao, o sistema exibira uma mensagem informando a confirmagao
da selegao do aluno; em seguida, deve-se clicar na opcao “Fechar” para concluir a
operacao.

Selecionar Concluintes

A selegio foi salva com sucesso
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> Concluida essa etapa, o sistema SED encaminhara automaticamente os estudantes
selecionados, por meio do mddulo de concluintes, para a fase de ratificacdo pela Direcao
Escolar.

6.2 — Etapa II: AcOes da Direcao Escolar — Ratificacao

> Realizar a andlise dos dados inseridos pela Secretaria Escolar no SED, verificando a
consisténcia das informacdes registradas e a regularidade dos dossiés dos estudantes
concluintes.

Ano Letivo; 2020 Nr. Classe: Data Inicio: 6210212020

Tipo de Ensino: ENSINO MEDIO Sala: 015 Data Fim: 231212020

e o e

Moskar 10 = regishus Fito | 0000003677

lI mna It anrn

AN.’- LUIE;\

Turma: 3* SERIE A MANHA ANUAL

ii”fu‘fo 3 1 00010508 ] SP O0000NSET] 9 sp APROVADO  Selecionat E - Iﬂ:

Regisvos 121 de 1 (firades de 23) nteror n Sequinte

O Diretor Escolar devera acessar a Secretaria Escolar Digital (SED), selecionar a aba
“Concluintes” e, em seguida, escolher o campo de busca desejado, preencher as
informagdes pertinentes e acionar a opcao “Pesquisar” para localizar os registros.

Concluintes

Pesquisa Por: N° de Classe ~

N° Classe: |

N° de Classe

Codigo CIE

Escola B Al S— Selecionados —
Enslm R e

3* SERIE
-3
ANUAL

3* SERIE
s
ANUAL
s
MEDIO
ANUAL

ENSINO %;,S(E)ﬁrlg
MEDIO h
ANUAL

€

Registros 1a 4 de 4 Anterior n Seguinte
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> Verificar, na coluna “Ratificar”, se o botdo correspondente esta habilitado e, em seguida,
acionar a opgao “Ratificar” para confirmar a operagao.

Ano Letivo: 2020 Nr. Classe: Data Inicio: 03/0212020

Tipo de Ensino: ENSINO MEDIO Sala: 015 Data Fim: 2311212020

e (o e

Mostrar | 10+ | regisiros Filro | 0000038774199
It ] U] Nome If It o I It I o It It It It Toma
Tipo de - Dig. UF Dig. RG - e - Aprovar
ANALUZA
DE
3 H ] 9 L APROVADO  Selecumady - B - - - = 5 B

Registros 13 1 de 1 (fiados de 23) Antenor ' Sequirte

oeDo

Turma: 3* SERIE A MANHA ANUAL

ENSINO

VEDIO 0001050 SP DO0OI3ET]

> O sistema apresentara uma tela com os dados do aluno concluinte para conferéncia; o
Diretor Escolar devera verificar, especialmente, o nimero do Registro Geral (RG) e a
conformidade das informagdes com o histérico escolar impresso, previamente conferido e
assinado pela Gerente de Organizacao Escolar. Estando o documento em conformidade,
o Diretor devera assina-lo e carimba-lo. Confirmada a correcdo dos dados no sistema,
devera acionar a opgao “Aprovar” para dar prosseguimento ao processo.

Ratificar Concluinte

Nome do Aluno:
RG:

RG Militar: - -

Local de Nascimento: VITORIA DA CONQUISTA UF de Nascimento: BA
Nacionalidade: Brasileiro Data de Nascimento: 17/04/1996
RA Rendimento: APROVADO
Diretoriaf/lnstituigao: Tipo de Ensino: ENSINO MEDIO
Escola: Unidade:

Nr. Classe: Turma:

Ano de conclusao: 2020 Série: 3 N° Chamada: 3

Motivo Devolucgao
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> O sistema exibira mensagem de confirmacdo questionando se deseja, de fato, aprovar o
registro do aluno concluinte; para ratificar o registro e confirmar a operagao, devera ser
acionada a opcao “Sim”.

Deseja aprovar o registro?

> Apds a aprovacao do registro do estudante, o sistema exibirda uma mensagem confirmando
a ratificacdo do aluno; em seguida, devera ser acionada a opcao “Fechar” para concluir
a operacao.

Concluinte

Concluinte aprovado com sucesso !

> Ao verificar o registro do aluno concluinte, o Diretor Escolar, em caso de identificagao de
nao conformidade, devera acionar a opcao de devolugdo do registro. Ressalta-se que o
campo “Motivo Devolucdao” é de preenchimento obrigatério, sendo condicdo para a
habilitagao do botdo “Devolver”. Apds o preenchimento adequado do motivo, devera ser
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B
Sitia N

acionada a opgao “Devolver”, para que o registro retorne a etapa anterior para as
devidas corregoes.

Ratificar Concluinte

Nome do Aluno:
RG:

RG Militar: -

Local de Nascimento: VITORIA DA CONQUISTA UF de Nascimento: BA
MNacionalidade: Brasileiro Data de Nascimento: 17/04/1996
RA Rendimento: APROVADO
Diretoria/instituicao: Tipo de Ensino: ENSINO MEDIO
Escola: Unidade:

Nr. Classe: Turma:

Ano de conclusao: 2020 Seérie: 3 N® Chamada: 3

| Motivo Devolucao|

N® do RG incorreto.|

g oo

> Ao acionar o botdo “Devolver”, o sistema exibira uma mensagem de confirmacdo da
operacao; para efetivar a devolucao do registro, devera ser selecionada a opgao “Sim”.

Deseja devolver o registro?

> Apds a confirmacdo da devolucao do registro, o sistema efetuara a gravacao dos dados
do concluinte na base de dados; em seguida, devera ser acionada a opgao “OK" para
finalizar a operacao.
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Concluinte

Concluinte devolvido com sucesso !

> Concluida a devolucao, o sistema retornard o processo a etapa “Selecdao de
Concluintes”, atribuindo ao registro o status “Devolvido”, bem como gravara o
respectivo log na base de dados. Para consultar o histérico da movimentacao, devera ser
acionado o icone correspondente na coluna “Historico”.

Ano Letivo: 2020 Nr. Classe: Data Inicio: 03/02/2020

Tipo de Ensino: ENSINO MEDIO ‘Sala: 003 Data Fim: 231212020

Turma: 3° SERIE A MANHA ANUAL

e ) T

Mosirar | 10 = | regisiios Fillro

Tipo I Nome [ It I e bt i it
3 2 (] sp 5 s

ENSING 02072021
MEDIO 2

a4z

Regisiros 12 1 de 1 (fitrados de 34)

> Na funcionalidade “Historico”, o sistema exibira:

Dados do aluno;

Status do registro, com a respectiva data e horario da alteragao;
Justificativa da devolucao;

Login e perfil do usuario responsavel pela alteragao;

Numero da maquina utilizada;

Anexo, quando se tratar da situacao “Torna sem Efeito”.
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R g
Sitia N

Historico Aluno

HNome do Aluno:

RA: Tipo de Ensine: ENSINO MEDIO
RG: Sérle: 3

RNM: - Turma:

RG Militar: - Nr. Classe:

Data de Nascimento: 04/06/2002

Rendimento: APROVADO

=3 = Escolher Colunas m == Gerar Excel & Gerar PDF

Mostrar [ 10~ | registros Fittro

e T TN
P

Devolvido N° do RG incomreto. 02/07/2021 11:46:39 er
Ratificado 02/07/2021 11:44:12 deseny

Selecionado 02/07/2021 09:02:09 cesenv

Registros 12 3 de 3

> Apds a realizacao das retificacbes necessarias, o operador devera reexecutar os
procedimentos previamente estabelecidos e, na sequéncia, encaminhar o registro no
sistema para a etapa de ratificagdo pelo Diretor Escolar.

Concluida a ratificacdo dos concluintes no sistema SED, com a assuncao de
responsabilidade pela veracidade e integridade das informagdes, os registros serao
automaticamente encaminhados para a etapa de validagao pela Supervisdao Educacional.

6.3 — Etapa III: Acoes da Supervisao Educacional (ESE) — Validagao

> O Supervisor Educacional devera acessar a Secretaria Escolar Digital (SED), selecionar a
opcao “Concluintes” e, na tela apresentada, escolher o campo de busca desejado,
preencher as informacdes necessarias e acionar a opgao “Pesquisar” para localizar os
registros.

Concluintes

Pesquisa Por: N° de Classe ~

N° Classe: |

N° de Classe

Caodigo CIE

Tipo 1T " i1
de Série Turm: Abrir
Ensino

ENSING .
MR ’

3° SERIE

el 3 B MANHA 24 10 o o o
ANUAL
3% SERIE

3 C MANHA 26 13 0 o o
‘ANUAL

ENSING
MEDIO

3* SERIE
3 D NOITE 25 7 o o o
ANUAL

ENSING
MEDIO

Registros 1 a 4 de 4
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lia ANy

> O Supervisor Educacional devera verificar, na coluna “Validar”, se o botdo
correspondente estd habilitado e, em seguida, acionar a opcdo “Validar” para dar
prosseguimento ao processo de validacao do registro.

Escola:

Ano Letivo: 2020 Nr. Classe: Data Incio: 0310212020

Tipo de Ensino: ENSING MEDIO Sala: 015 Data Fim: 2311212020

Tuma: 3* SERIE A MANHA ANUAL

B =)

Mostrar | 10 = | regiskos Firo | 0000003877419

ENGING . 162
WEDIO L= : : w402

Regstros 13 1de 1 (fikados de 23/

> O Supervisor Educacional devera receber os registros ratificados pela Direcao Escolar €,
previamente a validagdo no sistema, realizar a andlise técnica e documental dos
concluintes, verificando a conformidade das informagdes langadas com a legislagdo
vigente e as normativas aplicaveis.

Estando os registros e documentos em conformidade, o Supervisor Educacional devera
proceder a validacdo dos concluintes no SED, observando o atendimento integral dos
requisitos legais e administrativos. Para tanto, o sistema apresentara uma tela com os
dados do aluno concluinte para conferéncia; estando corretos, devera ser acionada a
opcao “Aprovar”.

Validar Concluinte

Nome do Aluno: ANA LUIZA DE
RG: 0000003877 -9 SP RMNM: -

RG Militar: -

Local de Nascimento: ITAQUAQUECETUBA UF de Nascimento: SP
Nacionalidade: Brasileiro Data de Nascimento:

RA 000106066297 - 8 SP Rendimento: APROWVADO
Diretoria/instituicio: ITAQUAQUECETUBA Tipo de Ensino: ENSINOC MEDIO
Escola: Unidade:

Nr. Classe: Turmas:

Ano de conclusio: 2020 Série: 3 N Chamada: 2

I Motive Devolugso I
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> O sistema exibird uma mensagem de confirmacdo questionando se deseja, de fato,
aprovar o registro do aluno concluinte; para validar o registro e concluir a operacao, o
Supervisor Educacional devera acionar a opcao “Sim”.

WValidar Concluinte

Deseja aprovar o registro?

> Apds a validacdao do registro do aluno concluinte, o sistema exibira uma mensagem
confirmando a validagdo; em seguida, o Supervisor Educacional devera acionar a opcao
“Fechar” para concluir a operagao.

Concluinte

Concluinte aprovado com sucesso !

> Caso sejam identificadas inconsisténcias, devera ser selecionada a opgao “Devolver”.
Ressalta-se que, para devolucao do registro a etapa “Selecionar”, é obrigatério o
preenchimento do campo “Motivo Devolugao”, condicdo necessaria para a
habilitacao do botao “Devolver”.

POP.URE.NT1.2001 SEVESC-NT1
Pagina 14 de 21




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
UNIDADE REGIONAL DE ENSINO NORTE 1
Rua Faustolo, 281 — Agua Branca, CEP: 05042-010, Sao Paulo — SP

> Em caso de devolugdo do registro, ressalta-se que o campo “Motivo Devolucao” é
de preenchimento obrigatério, sendo responsavel pela habilitacdo do botao
“Devolver”. Apds o preenchimento adequado do motivo, o Supervisor Educacional
devera acionar a opgao “Devolver” para retornar o registro a etapa de “Selecao de
Concluintes”.

Walidar Concluinte

Nome do Aluno:

RG: RNM: -

RS Militar: - -

Local de Nascimento: SAO PAULO UF de Nascimento: SP
Nacionalidade: Brasileiro Data de Nascimento: 15/11/2002
=RA Rendimento: APROWVADO
Diretoria/Instituicéaoc: Tipo de Ensino: ENSINO MEDIO
Escola: Unidade:

MNr. Classe: Turmas:

Ano de conclusaoc: 2020 Série: 3 N Chamada: 2

Motivo Devolucao |

N° do RG incorreto.|

|

> Ao acionar o botdo “Devolver”, o sistema exibirda uma mensagem de confirmacado da
operacdo; para efetivar a devolucdo do registro, o Supervisor Educacional devera
selecionar a opc¢ao “Sim”, retornando o processo a etapa de Selecdo do Concluinte
para a realizacdo das devidas retificacoes.

> Ap0s a confirmagao da devolucdo do registro, o sistema realizara a gravacao dos dados

do concluinte na base de dados; em seguida, o Supervisor Educacional devera acionar
a opcao “OK" para finalizar a operacao.

Concluinte

Concluinte devolvido com sucesso !

> Estando os registros em conformidade, apds a realizacdo das retificacdes, quando
necessarias, e concluida a etapa de validagdo do concluinte, o processo sera
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oy
ST

automaticamente encaminhado para a fase de publicagdo pelo Coordenador Geral —
Dirigente Regional de Ensino.

6.4 — Etapa IV: Acoes do Coordenador - Dirigente Regional de Ensino —
Publicacao

O Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino devera acessar a Secretaria
Escolar Digital (SED) utilizando seu login e senha do GOV; em seguida, selecionar o
campo de busca desejado, preencher as informagdes necessarias e acionar a opgao
“Pesquisar”. O sistema apresentara as classes com concluintes da escola selecionada;
na sequéncia, devera clicar em “Abrir” para visualizar os alunos da respectiva classe.

Concluintes

Pesquisa Por: N° de Classe ~

N° Classe: |

Cadigo CIE

i Tipo 11
Ensino

3* SERIE
3 A MANHA
MEDIO ANUAL

JOSE 9
240452516  GAMA DE SAssd

MIRANDA
JOSE

240452615 GAMA DE

MIRANDA

3* SERIE
B8 MANHA
ANUAL

ENSINO
MEDIO

JOSE
240452656 GAMA DE
MIRANDA

3 SERIE
C MANHA
ANUAL

ENSINO
MEDIO

JOSE
241688498 GAMA DE
MIRANDA

3* SERIE
D NOITE
ANUAL

ENSINO
MEDIO

Registros 1 a4 de 4

> O Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino devera verificar, na coluna
“Validar”, se o botdo correspondente esta habilitado e, estando disponivel, acionar a
opcao “Validar” para dar prosseguimento ao processo de publicacao dos concluintes
no sistema SED.

Escola:

Ano Letivo: 2020 Nr. Classe: Data Inicio: 03102/2020

Tipo de Ensino: ENSINOG MEDIO Sala: 15 Data Fim: 2311212020

Turma: 3* SERIE A MANHA ANUAL

=

Mostrar 10 = Fitro | 0000038774199

ENSINO
MEDIO

17062021 171062021

3 S APROVADO Validado 472 25007

Registros 12 1 de 1 (fivados de 23)
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> O sistema apresentara uma tela com os dados do aluno concluinte para verificacao;
estando as informacdes corretas, o Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino
devera acionar a opgao “Aprovar” para efetivar a publicacdo.

Publicar Concluinte

Nome do Aluno: ANA LUIZA DE
RG: 00000038774199 - 9 SP

RG Militar: - -

Local de Nascimento: ITAQUAQUECETUEBA UF de Mascimento: SP
MNacionalidade: Braslleiro Data de Nascimento:

RA 000106066297 - 8 SP Rendimento: APROVADO
Diretoria/instituicao: ITAQUAQUECETUBA Tipo de Ensino: ENSINOC MEDIO
Escola: Unidade:

Nr. Classe: Turma:

Ano de conclusao: 2020 Serie: 3 N° Chamada: 2

| Mmotivo Devolucao |

1

O Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino devera receber os concluintes
devidamente validados pela Supervisdo Educacional e verificar a regularidade formal
do processo no SED; em seguida, ao acionar a aprovacao, o sistema exibira uma
mensagem de confirmagdo, devendo o Coordenador selecionar a opcao “Sim” para
validar o registro do aluno concluinte e dar prosseguimento ao processo de publicacao.

Deseja aprovar o registro?

> ApOs a publicagdo do registro do aluno concluinte, o sistema exibira uma mensagem
confirmando a operagao; em seguida, o Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino
devera acionar a opcao “Fechar” para concluir o procedimento.
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Concluinte

Concluinte aprovado com sucesso !

> Em caso de devolucado do registro, o Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino
devera observar que o campo “Motivo Devolugao” é de preenchimento obrigatdrio,
sendo responsavel pela habilitagdo do botdao “Devolver”. Apds o preenchimento
adequado do motivo, devera acionar a opcao “Devolver” para retornar o registro a
etapa de “Selecao de Concluintes” para as devidas corregoes.

Publicar Concluintes

Nome do Aluno:
RG: RNM: -
RG Militar: - -
Local de Nascimento: SAO PAULO UF de Nascimento: SP
Nacionalidade: Brasileiro Data de Nascimento: 05/12/2002
RA Rendimento: APROVADO
Diretoria/instituicao: Tipo de Ensino: ENSING MEDIO
Unidade:
Turma:s

Ano de conclusaoc: 2020 Serie: 3 N° Chamada: 4

Motivo Devolucao

N do RG incorreto.|

| Vorer

> Ao acionar o botdo “Devolver”, o sistema exibira uma mensagem de confirmagdo da
operacao; para efetivar a devolucao do registro, o Coordenador Geral — Dirigente Regional
de Ensino devera selecionar a opcao “Sim”.

Desecja devolver o registro?
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Apds a confirmacdo da devolucdo do registro, o sistema realizara a gravagao dos dados
do concluinte na base de dados; em seguida, o Coordenador Geral — Dirigente Regional
de Ensino devera acionar a opcao “OK" para finalizar a operacdo, sendo o processo

automaticamente retornado a etapa de “Selecao de Concluintes” para a realizagao das
devidas retificagOes.

Concluinte

Concluinte devolvido com sucesso !

> O sistema retornara o processo para a etapa “Selecionar”, atribuindo ao registro o status
“Devolvido” e registrando o respectivo log na base de dados; para consulta das
movimentagdes, o Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino devera acionar o
icone correspondente na coluna “Historico”.

Ano Letivo: 2020

Nr. Classe: Data Inicio: 03/02/2020
Tipo de Ensino: ENSINO MEDIO Sala: 003 Data Fim: 23/12/2020

Turma: 3* SERIE A MANHA ANUAL

Filtro 5761

Mostrar| 10 = | registros.

Too 1| | 11| Wome 1t 1| g 1 1| g It =
."E-H
ENSING " - 02072021 (2007202
IrE[I)‘I‘C d 5 K s 7 L APROVADO . - 4 1432 231 143z 3?‘

4

Regisiros 12 1 ¢e 1 (fitrados 62 38)
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Na funcionalidade “Histdrico”, o sistema exibira:

Dados do aluno;

Status do registro, com a respectiva data e horario da alteracao;
Justificativa da devolugao;

Login e perfil do usuario responsavel pela alteracao;

Namero da maquina utilizada;

Histérico Aluno

Nome do Aluno:

RA: Tipo de Ensino: ENSINO MEDIO
RG: Série: 3

RNM: - Turma:

RG Militar: - Nr. Classe:

Data de Nascimento: 06/01/2003

Rendimento: APROVADO

= coteme | g | 8 e | 0 |

Mostrar 10w  registros Filtro

I S S S S S N

Devolvido N® do RG incorreto, 02/07/2021 14:50.04
Validadc 02/07/2021 143237
02/07/2021 14:32:23

02/07/2021 09.02.09

Estando os registros em conformidade, apds a realizacdo das retificagdes, quando
necessarias, e concluida a etapa de “Publicacdao do Concluinte”, a Secretaria Escolar
Digital (SED) realizara a geracdao do nimero Unico de Concluinte (GDAE), com a devida
oficializacdo do ato, o qual sera publicado no Diario Oficial do Estado de Sao Paulo.

6.5 - Acoes da SEVESC: Fase Unidade Regional de Ensino

> A Secao de Vida Escolar — SEVESC devera analisar a documentacdo e os registros dos
concluintes, verificar a regularidade das informacgbes e da expedicdo documental,
proceder as correcdes necessarias no SED, atuar de forma articulada com o Coordenador
Geral — Dirigente Regional de Ensino e ao final de cada ano letivo, devera consolidar, por
meio de tabela dinamica, o quantitativo de concluintes por unidade escolar e respectivas
fases na Secretaria Escolar Digital (SED), zelando pelo cumprimento do prazo de até 60
dias para publicagao, em conformidade com a legislacao vigente.

POP.URE.NT1.2001 SEVESC-NT1
Pagina 20 de 21




444/1985; 1374/2022

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO
UNIDADE REGIONAL DE ENSINO NORTE 1
Rua Faustolo, 281 — Agua Branca, CEP: 05042-010, Sao Paulo — SP

PROCESSO DE CONCESSAO DE GDAE E PUBLICAGAO DE CONCLUINTES (SED)

UNIDADE ESCOLAR - SECRETARIA
(Processo Unidade Escolar)

SELEGAO DO =

CONCLUINTE
« Identificar estudantes concluintes
aptos, conferir documentacao, verificar
conformidade SED x dossié,
regularizar pendéncias. @?
DOCUMENTACAO DOCENTE W
a) Elaborar Histérico Escolar (AOE)

|
b) Conferéncia e Assinatura (GOE) l 5=

DIRECAO ESCOLAR
(Rafificagao)

RATIFICACAO DO
CONCLUINTE

DADOS EM
CONFORMIDADE?

IDENTIFICAR NAO
CONFORMIDADE

PREENCHER MOTIVO
DEVOLUGAO o

SUPERVISAO/COORDENACAO REGIONAL/SEVESC
(Validacao/Publicacao)

6.3. VALIDACAO
SUPERVISAO
EDUCACIONAL (ESE)

CONFORMIDADE
TECNICA/DOC?

IDENTIFICAR
INCONSISTENCIA

6.4. PUBLICACAO
COORDENADOR
REGIONAL/DIRIGENTE

LEGAIS
ATENDIDOS 2

IDENTIFICAR
IRREGULARIDADE

(www.sed.educacao.sp.gov.br)
a) Login GOV
b) Vida Escolar -> Concluintes

PREENCHER MOTIVO
DEVOLUCAO

PREENCHER MOTIVO
DEVOLUGAO &

« Acessar SED >
Concluintes

« Verificar Regularidade

* Aprovar (Sim) <

GERACAO DO GDAE

[ REGISTRO NO SED

SELECAO NO SISTEMA
= Preencher campanpos de unidade/
conferrir a classe:
a) Abrir
b) Utilizar Filtro
c) "Selecionar” (individual ou lote)
d) Salvar
e) Fechar

v
6.1. SELECAO NO
( cOORDé;NADO 5ﬁ
(Checklist) =

Vv

6.2, TRANSFERENCIA
AAUTOMATICA AO NEXT ETI-NT1

-

» Acessar SED -> Concluintes
« Verificar RG e Historico
« Verificar RG e Historico

» Confirmar Dados

= Assinar e Carimbar
Histérico flsico

= Aprovar (Sim) « Acessar SED ->

+ Andlise Técnica/Legal

= Aprovar (Sim)

RASTREABILIDADE (Tempo)

A

CONFIRMAGAO
Ratificacéo Concluida [~ »
_

6.4. PUBLICAGAO
COORDENADOR
REGENTE

OFICIALIZAGAO DO ATO
PUBLICAGAO NO DOE

= EM
6.2 CONFIRMACAO CONFORMIDADE?

CONCLUIDO y>
Ratificagao Concluida w7

Dados Aluno, Data/Hora,
Justificativa, Login, Maquina

[Log dados automaticos:

6.5 - AGOES DA SEVESC

6.8. CIENCIA E (Menitoramento)
Y7 o :]
%? {*7“ 3,

ARQUIVAMENTO N [Analisar documentagaol/registros

« Corregoes no SED
« Consolidar quantitativo anual
= Tabela Dinamica

+ Zelar prazo até 60 dias

44411906 137412022

=

8. PRAZOS

O atendimento as demandas das unidades escolares sera realizado ao término de cada ano letivo,
por meio da Secretaria Escolar Digital (SED), observando-se os prazos legais estabelecidos,
devendo a publicagdo dos concluintes ocorrer no prazo maximo de até 60 dias apos a conclusao
do curso.

9. DISPOSICOES FINAIS

Este POP devera ser aplicado em conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes internas
da URE-NT1.

As comunicagOoes deverao observar o uso dos canais institucionais oficiais, assegurando
sigilo, rastreabilidade e integridade das informagoes.

Os casos omissos serao analisados pela autoridade competente, observados os principios da
legalidade, eficiéncia e protecdo de dados.
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