GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

UNIDADE R!EGIONAL DE ENSINO NORTE 1
Rua Faustolo, 281 — Agua Branca, CEP: 05042-010, Sao Paulo — SP

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

SERVICO DE GESTAO DA REDE ESCOLAR — NT1

Secao de Vida Escolar - SEVESC

PROCESSO DE RETIFICACAO DE PUBLICAGCAO DE
CONCLUINTES

Fluxo de Atendimento as Demandas

POP.URENT1.2002

Inicio da Vigéncia Proxima Revisao
Versao

1.0.0 10/06/2026 10/06/2027

Elaboracao Revisao Aprovacao

Alessandra Vaz de Almeida
Francisco Fabiano Pires de Sousa
Jefferson Diego de Paulo
Patricia Dias Palaviccini

Diogo Nascimento Silva | Francisco Fabiano Pires de Sousa

Chefe de Secgao de Vida Supervisor Educacional Comissao de Agoes Estratégicas
Escolar - SEVESC do Gabinete URE -NT1

POP.URE.NT1.2002 SEVESC-NT1
Pagina 1 de 10




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

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

Titulo: Processo de Retificacdo de Publicacdo de
Concluintes

POP.URENT1.2002 .
Fluxo de Atendimento as Demandas

1.0.0 Inicio da Vigéncia: | 10/06/2026 Paginas: 10

HISTORICO DAS REVISOES
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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos para a retificacao de concluintes na Secretaria Escolar Digital (SED),
assegurando a correcao de inconsisténcias, erros de registro ou dados desatualizados de alunos
com conclusdo ja publicada, de modo a garantir a fidedignidade das informagdes, a integridade
dos registros escolares e a conformidade com a legislagao vigente.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se as Unidades Escolares, Direcao Escolar e Segao de Vida Escolar.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS

Resolugao SE n° 16/2020 — Regulamenta os registros escolares com impacto na vida
académica do estudante;

Portaria MEC n© 696/1977 — Estabelece diretrizes para expedicdo 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 educacao nacional;
Portaria CITEM, de 25 de setembro de 2020 — Regulamenta procedimentos relacionados
ao sistema SED no ambito da rede estadual.
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4. DEFINIGOES

> 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 informagOes 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
documentagdo 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
regido 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 Organizagao Escolar: conferir o historico 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.

SEGRE: Orientar, apoiar e acompanhar os processos de vida escolar e matricula,

garantindo o cumprimento de prazos e diretrizes.
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> SEVESC: Analisar a documentacao, orientar procedimentos, verificar a regularidade dos
registros e apoiar a emissao de documentos.
O detalhamento das responsabilidades especificas encontra-se elencadas no item 6.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1 — Atualizacao da Ficha do Aluno

> O Agente de Organizacdo Escolar ou Gerente de Organizacao Escolar devera acessar a
Secretaria Escolar Digital (SED) pelo site www.sed.educacao.sp.gov.br e logar com
login GOV;

Apds essa etapa, para iniciar o processo de retificacdo do concluinte, devera proceder a
atualizacao dos dados na Ficha do Aluno (Cadastro de Alunos) na SED:

Ficha do Aluno

Ano Letivo:

Tipo de Pesquisa: SELECIONE... -

6.2 — Retificacao dos Dados do Concluinte — Fase Diretor Escolar

Apds o agente de Organizagao Escolar ter realizado a atualizacdo do cadastro do aluno, o
Diretor Escolar devera acessar o menu “Vida Escolar” > “Concluintes” >
“Concluintes” na Secretaria Escolar Digital (SED) para dar continuidade ao
procedimento.

Wida Escolar
Boletim
Concluintes
Cadastro Excecao
Concluintes

Consulta Publicacies

> Selecionar o campo de busca desejado, preencher as informagles necessarias e acionar
a opcao “Pesquisar” para localizar o registro.
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Concluintes

Pesquisa Por: N° de Classe ~

N° Classe:

N°® de Classe

Cédigo CIE

> O sistema apresentara as classes com concluintes da escola selecionada; em seguida,
devera acionar a opgao “Abrir” para visualizar os registros correspondentes.

e o = o or

Mostrar | 19 =  registros Filtro

TPo n n i n

3* SERIE
2= C NOITE

MEDIO ANUAL

3* SERIE
ENSINO
MEDIO AMANHA

ANUAL

3* SERIE
P B MANHA 0
ANUAL

4 3

Registros 1a 3 de 3 Anterior Seguinte

» Utilizar o campo “Filtro” para localizar o concluinte desejado e, na coluna “Retificar”,
acionar o icone correspondente (lapis) para iniciar o procedimento de retificacdo.

Aano Letive: 2020 M. Classe: Data Inicio: 030212020

Tipo de Ensino: ENSING MEDIC Sala: 003 Data Fim: 2312/2020

e =

Turma: 3* SERIE A MANHA ANUAL

candne

e
> O botdo “Retificar Dados Publicacao” estara habilitado quando houver divergéncia
entre os dados da coluna “"Dados Ficha do Aluno” e os dados da coluna “Publicacao
Concluinte”, indicando que a corregao foi previamente realizada no Sistema de Cadastro

de Alunos.
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Retificar Publicagao

Publicacao Concluinte Dados Ficha do Aluno

Diretoria/instituicao: Diretoria/instituicao:

Escola: Escola:

Nivel de Ensino: ENSINO MEDIO Nivel de Ensino: ENSINO MEDIO

Ano de conclusao: 2020 Ano de concluséio: 2020

Unidade: Unidade:

Nome do Aluno: ANA CAROLINA =51 <l [_Nome do Aluno: ANA CAROLINE
: RA:

A

RG:
RNM: -

RG Militar: - RG Militar: -
Data de Nascimento: 05/05/2003 Data de Nascimento: 05/05/2003
Nacionalidade: Brasileiro Naclonalidade: Brasileiro
Local de Nascimento: Local de Nascimento:

UF de Nascimento: SP

s
> O sistema exibird uma mensagem de confirmacdo para a retificacao da publicacdo; para
prosseguir com o procedimento, devera ser acionada a opcao “Sim”.

UF de Nascimento: SP

Retificar Publicacao

D r o reg g

> Apds a confirmacao da operacdo, o sistema exibira mensagem informando que o
concluinte foi retificado com sucesso, concluindo o procedimento e tramitando o processo
para a tela do Chefe de Secao de Vida Escolar.

Concluinte

Concluinte retificado com sucesso !
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6.3 — Retificacao de Concluinte — Fase Secao de Vida Escolar

> O Chefe da Secao de Vida Escolar devera acessar a Secretaria Escolar Digital (SED)
utilizando seu login GOV e, em seguida, acessar o menu “Vida Escolar” >
“Concluintes” > “Concluintes” para dar continuidade ao procedimento.

O Chefe de Secao de Vida Escolar devera selecionar 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

Cadigo CIE

> O sistema apresentara as classes com concluintes da escola selecionada; em seguida, o
Chefe de Secao de Vida Escolar devera acionar a opgao “Abrir” para visualizar os registros
correspondentes.

bid iE Escolher Colunas & Gerar PDF

Mostrar 10 = registros Filtro

I It| Tipo IT I I 1] i i I 1] I n
Nr. Alunos Alunos Sem Selech Ratificad lidad Publi -
40 0 0 0 0 0 £

3* SERIE

ENSINO
3 CNOITE 44
MEDIO ANUAL

3* SERIE
AMANHA
ANUAL

ENSINO
MEDIO

MEDIO
ANUAL

4

Registros 1a3de 3 Anterior Seguinte

> O Chefe de Secdo de Vida Escolar devera utilizar o campo “Filtro” para localizar o
concluinte desejado e, na coluna “Aprovar Retificacdo”, acionar o icone
correspondente (lapis) para iniciar o procedimento de retificagdo.
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oy
ST

Ano Letivo: 2020 Nr. Classe Data Inieio: 0310212020

Tipo de Ensino: ENSING MEDIO Sala: 003 Data Fim: 231212020

Turma: 3* SERIE A MANHA ANUAL

(czacoe | s | st i

Mostar | 10w regishos

It I I Nome |1 It It It It ] It It It ]
Topode ' | o g ' | W —— by " UF RG — — .
ANs
ki 4 sP 8 -

ENSIND
MEDIO

10062021 19001 2UDERO
201047 201107 153450

CAROLINE

3 1 § APROVADO Pubiado 4

Registros 1 1 de 1 (irados de 38

> O sistema apresentara a tela “Retificar Publicacdao”, com o dado retificado em
destaque; em seguida, o Chefe da Secdo de Vida Escolar devera acionar a opcao
“Aprovar Retificagao” para concluir o procedimento.

Retificar Publicacao

Publicacao Anterior Publicacao Retificada

Diretoria/instituicao: Diretoria/instituicao:

Escola:

Nivel de Ensino: ENSINO MEDIO
Ano de conclusao: 2020
Unidade:

Nome do Aluno: ANA CAROLINA
RA:

RG:

RG Militar: -

RNM: -

Data de Nascimento: 05/05/2003
Nacionalidade: Brasileiro

Local de Nascimento:

UF de Nascimento: SP

‘C

Escola:

Nivel de Ensino: ENSINO MEDIO

Ano de conclusao: 2020

Unidade:

RA:

RG:

RG Militar: -

RNM: -

Data de Nascimento: 05/05/2003

Nacionalidade: Braslileiro

Local de Nascimento:

UF de Nascimento: SP

=
> O sistema exibird uma mensagem de confirmacdo para a aprovar a retificagdo da
publicacao; o Chefe da Secao de Vida Escolar devera acionar a opcao “Sim” para confirmar
e prosseguir com o procedimento.

Retificar Publicacao

Deseja aprovar a retificacao?
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Apds a confirmacao da operacdo, o sistema exibira mensagem informando que a
retificacdo do concluinte foi aprovada com sucesso; em seguida, o Chefe da Segao de

Vida Escolar devera acionar a opcao “OK" para finalizar o procedimento.

Concluinte

Retificagdo aprovada com sucesso !

7. FLUXOGRAMA

© PROCESSO DE RETIFICACAO DE DADOS DE CONCLUINTE (SED)

PROCESSO

UNIDADE ESCOLAR - SECRETARIA
(Atualizagao da Ficha)

6.1. ATUALIZAGAO DA [éﬁ
FICHA DO ALUNO  system
+ AOE ou GOE acessa SED
(www.sed.educacao.sp.gov.br)
com login GOV.
« Localiza o aluno no Cadastro de
Alunos.
« Procede a ATUALIZACAO DOS [—5

444/1985, 137412022

DADOS CADASTRAIS na Ficha
do Aluno.

6.1. CHECKLISTDE |

DADOS CORRIGIDOS Q

¥
6.1. CHECKLISTDE |/
DADOS CORRIGIDOS

v

6.2. SELECILISTDE |
RETIFNCAO DO ALUNO
v
[ 6.1. SELECAGAO

RASTREABILIDADE (Tempo)

NO COORDENADO [~
| =

[6.2. ENVIO AUTOMATICO ﬁ
PARA DIREGAO ‘

Dados Retificados, Data/Hora

Log dados automaticos:
Justificativa, Login, Maquina

6.8. CIENCIA E

DIRECAO ESCOLAR
(Fase Diretor Escolar)

6.2. RETIFICAGAO
DOS DADOS

DADOS
RETIFICADOS

SECAO DE VIDA ESCOLAR
(Aprovacao de Retificagao)

6.3. APROVAGCAO DE
RETIFICAGAO ;ﬁ

IDENTIFICAR
DIVERGENCIA FICHA
x PUBLICACAO =

CONFIRMAR
DIVERGENCIA?

« Acessar Vida Escolar >
Concluintes.

« Pesquisar e Abrir classe.

« Utilizar Filtro para localizar
aluno.

« Acionar icone de lapis na
coluna RETIFICAR.

PROSSEGUIR
COM SIM?

CONFIRMACAO
Retificagao Tramitada
para SEVESC =

K Chefe SEVESC acessa com
GOV.

« Vida Escolar > Concluintes.

* Pesquisar e Abrir classe.

« Utilizar Filtro para localizar aluno.

« Acionar icone de lapis na
coluna
APROVAR RETIFICAGAO.

+ APROVAR de SIM.

« Tela Retificar Publicagéo:
conferir dado e Aprovar
Retificagao.

\-Conﬁrmar com Sim.

g

APROVADO
TECNICAMENTE?

RETIFICACAO
CONCLUIDA COM 2
SUCESSO ]

6.5 - ACOES DA SEVESC

ARQUIVAMENTO DA
RETIFICACAO

E444/166; 137412022
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8. PRAZOS

O atendimento as demandas das unidades escolares sera realizado mediante solicitagdo da
prépria unidade, por meio da Secretaria Escolar Digital (SED), observando-se rigorosamente os
prazos legais estabelecidos.

9. DISPOSICOES FINAIS

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

As comunicagdes deverdao 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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