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HISTORICO DAS REVISOES

Revisdo n° Data Motivo e/ ou Descricao da Alteracao

01 10/06/2026 | Criagao do Procedimento Operacional Padrao

1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para o Cadastro de Excegao de Concluintes na Secretaria Escolar Digital
(SED), possibilitando a publicagao da conclusao de estudos de alunos que nao foram
automaticamente migrados pelo fluxo regular do sistema, assegurando a regularizagdao dos
registros, a fidedignidade das informagOes e a conformidade com a legislacao vigente.

2. CAMPO DE APLICAGAO

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

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 geracdo de numeracdo Unica.;
Resolucdao 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;
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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 Gestao da Rede Escolar: responsavel pelo planejamento, coordenacao,
orientacdo e operacionalizacao 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
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 Educacdao 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 gestdao 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 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.
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Supervisao Educacional: Validar os dados dos concluintes, orientar as unidades
escolares e verificar a conformidade com a legislagdo vigente.

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

SEVESC: Analisar a documentagao, 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 padronizacao e o cumprimento das normas.

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

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1 — Cadastro de Excegao: Aluno — Fase Unidade Escolar

> O Agente de Organizacdo Escolar ou Gerente de Organizacao Escolar devera acessar a
Secretaria Escolar Digital (SED) por meio do endereco eletronico oficial, utilizando login e
senha do GOV e, em seguida, acessar o menu “Vida Escolar” > “Concluintes” >
“Cadastro de Excecao” > “Aluno” para dar inicio ao procedimento de cadastro de

excecao de aluno.
Vida Escolar -

Boletim -

Concluintes

I Cadastro Excecdo

Aluno

> ApOs 0 acesso, o sistema apresentara a tela inicial; em seguida, devera ser selecionada a
opcao “Aluno”, sendo disponibilizada a interface para cadastro. Na sequéncia, devera ser

acionado o botdo para iniciar o registro do aluno.
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Cadastro de Alunos Concluintes

> 3

Pesquisa Por: ~ Documento »
PesquisaPor:  RG~

RG/Digito/UF:

> Preencher os campos obrigatérios com os dados solicitados e, em seguida, acionar a
opcao “Salvar” para registrar as informagdes no sistema.

Cadastro de Alunos

Nome do Aluno:
Nome Social:
Nacionalidade: Brasileira
Data de Nascimento: 26/03/2002
RG/Digito/UF:
RG Militar/Digito:
UF de Nascimento:

Municipio de Nascimento:

= E2E3

> ApOs a inclusdo dos dados e a confirmacgdo do cadastro, o sistema exibira a mensagem
“Aluno salvo com sucesso!”, indicando que o cadastro de excegao do aluno concluinte
foi realizado.
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Salvar

Aluno Salvo com Sucesso!

> O sistema permitird a inser¢cao apenas de alunos que ndao possuam cadastro prévio no
Sistema de Cadastro de Alunos; caso contrario, sera exibida mensagem de impedimento.
Caso o aluno ja possua cadastro na Ficha do Aluno, esta etapa devera ser desconsiderada,
devendo o procedimento ser iniciado diretamente pelo cadastro da Turma.

Cadastro de Aluno

Aluno ja existe na ficha de aluno.

> 0O Agente de Organizagao Escolar ou Gerente de Organizagao Escolar devera pesquisar o
cadastro de excegao do aluno concluinte por meio do nimero do documento ou pelo nome
do estudante, a fim de localizar o registro no sistema.
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Cadastro de Alunos Concluintes

Pesquisa Por: | Documento v

Pesquisa Por: |

= -

RG/Digito/UF: —— ‘ -

> Preencher o campo de busca selecionado com as informagdes do aluno e, em seguida,
acionar a opgao “Pesquisar” para localizar o registro.

Cadastro de Alunos Concluintes

PesquisaPor;  Nome v

Nome:

ad o

> O sistema apresentara os dados do aluno cadastrado, permitindo a edicdo das
informagdes ou a exclusao do registro, conforme necessidade.

POP.URE.NT1.2003 SEVESC-NT1
Pagina 7 de 23




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

Cadastro de Alunos Concluintes

Pesquisa Por: Nome «

MNome:

i= Escolher Colunas ki Gerar PDF

Mostrar 10 =  registros Filro

1 1 a 1 Local de It Data de 1t
“ Nasc"“emo
) ° SP

AMERICO DE CAMPOS

26/03/2002

6.2 - Cadastro de Excecao: Turma — Fase Unidade Escolar

> ApOs a realizacdo do cadastro do aluno, o Agente de Organizacao Escolar ou a Gerente
de Organizacao Escolar devera proceder a criacdo da turma para alocagdo do estudante,
acessando o menu “Cadastro de Excecao” > “Turma”, conforme interface do sistema.

Vida Escolar =

Boletim T
Concluintes
I Cadastro Excegdo
Aluno
Cadastro Concluinte

Turma

I Concluintes

> O sistema disponibilizara a tela para cadastro da turma; em seguida, devera ser acionada
a opcao “Cadastrar Turma"” para iniciar o registro.
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Turma

» + Cadastrar Turma

Pesquisa Por: Filtros ~
Ano Letivo: 2021

Diretoria: SELECIONE...
Municipio: SELECIONE...
Rede de Ensino: SELECIONE...
Situacéo Escola: SELECIONE...
Escola: SELECIONE...
Unidade: SELECIONE..
Tipo do Nivel: SELECIONE...

Acervo Documental: SELECIONE... =

Preencher os campos obrigatérios para o cadastro da turma e, em seguida, acionar a
opcao “Salvar” para registrar as informagdes no sistema.

Cadastro de Turma

Ano de Concluesia: 2020
Tipo Fullicacano: Curso Técmico
Tips Diretoria: Diretona se Ermne
Diretoria:
M ipio
Redie de Ensino: PRIVADA

Situagio Escoln: ATIVAS

Mivel de Ensmo: ECUACAGAD PROFISSIONAL DE MVEL TECHICD
Area: salDE
Subdres: salDE
Tipo Curso: HABILITACRD -

L= T EDUCACAD PROFISSIONAL DE MIWVEL TECHICO EM

Ato Legal: AUTORIZACED DE CURSO CONFORME PORTARIA |
Turno: HOITE
Periodo Letive Conclusio: 4* MODULD

Turma:
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> Apds a inclusao dos dados e a confirmacdo do cadastro, o sistema exibira a mensagem
“Turma salva com Sucesso!”, indicando a conclusao da criagao da turma.

Salvar

Turma Salva com Sucesso!

> Preencher os campos de busca com as informagdes necessarias e, em seguida, acionar a
opcao “Pesquisar” para localizar o registro desejado.
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Turma

+ Cadastrar Turma

Pesquisa Por: Filtros ~
Ano Letivo: 2021

Diretoria: -

Municipio: -

Rede de Ensino: PRIVADA =

Situagdo Escola: ATIVAS -

Escola:
Unidade:

Tipo do Nivel: EDUCACAO PROFISSIONAL DE NIVEL TECNICO =

Acervo Documental:
[ rmrver | e

O sistema apresentara a turma cadastrada, permitindo a visualizagdo, edigao ou exclusao
dos dados, conforme necessidade.

Turma

+ Cadastrar Turma

Pesquisa Por: | Fliiros »
AnoLetivo: | 2021

Diretoria:
Municipio:
Rede de Ensine:
Situagde Escola:
Escola:
Unidade:

Tipo do Nivel: | EDUCACAC PROFISSIONAL DE NIVEL TECNICO ~

Acervo Documental: | NAC -

Filtro

Mostrar 10 = | negistros

cou. I Datamicio I | DemFm 11 Visusur U1 Edder 11 Exchr 1
F[)Uf'n[:,lﬂ PROFISSIONAL DE NIVEL TECNICO ! CURSO DE Fnu(‘n(;nn PROFISSIONAL DE
2454 TECNICO EM HIGIENE DENTAL NOITE 010272021 090772021 rd [ ]

6.3 — Cadastro de Excecao: Cadastro Concluinte — Fase Unidade Escolar
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> ApOs a criacdo da turma e a confirmagdo de que o cadastro foi realizado com sucesso, o
Agente de Organizagao Escolar ou a Gerente de Organizacao Escolar devera acionar a
opgao “Cadastro Concluinte” para dar continuidade ao procedimento.

Vida Escolar v

Boletim ¥

Concluintes

I Cadastro Excecdo

Aluno
Cadastro Concluinte

Turma

> O sistema disponibilizara a tela para cadastro do concluinte; em sequida, devera ser
acionada a opcao “Cadastrar Novo Concluinte” para iniciar o registro.

Cadastro Concluintes

= EEETEETY

Pesquisa Por:
Ano Letivo: 2021
Diretoria: SELECIONE . ~
Municipio: SELECIONE  ~
Rede de Ensino: = SELECIONE  ~
Situagio Escola: =~ SELECIONE .~
Escola; | SELECIONE  ~
Unidade: SELECIONE . ~
Tipo de Ensino: SELECIONE . ~
Acervo Document tal: | SELECIONE  ~
Documento Aluno:
Nome do Aluno:
Nome Social:

Numero Chamada:
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O sistema disponibilizara uma tela para preenchimento dos dados da turma e do aluno,
apresentando inicialmente as informacOes referentes a turma para conferéncia e
continuidade do cadastro.

Dados Turma

Situagio Unidade:
Unigace:

Mivel de Ensino: | EC
e

Subdrea: | S

Turma: | A

> Na parte inferior da tela, estardo disponiveis os dados do aluno; devera ser informado o
niumero do RG e acionada a opgdo “Buscar”, para que o0 sistema preencha
automaticamente os demais campos, quando ja cadastrados na etapa “Aluno”. Em
seguida, devera ser acionada a opcao “Salvar” para concluir o registro.

Observacgao: Nos casos de “Revalidacdo de Diploma” ou “Regularizagao/Convalidacao”, o anexo
¢ de carater obrigatdrio, devendo ser inserido, neste campo, o Histdrico Escolar do aluno.

> Apds a realizacdo do cadastro e a insercao do documento obrigatdrio, o sistema exibira a
mensagem “Cadastro salvo com sucesso!”, indicando a conclusao do cadastro de
excecao do concluinte; em seguida, devera ser acionada a opgao “Fechar” para finalizar
a operacao.

6.4 - Acoes da Supervisao Educacional (ESE) — Validacao

> 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 “Filtros” > Ano do concluinte
cadastrado no cadastro de excecao > Cadastro Excepcional e preencher os dados da tela.
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L
ST

Concluintes

Pesquisa Por: Filtros ~
Ano Letivo: 2026

Tipo Fluxo: Excepcional ~
Diretoria: SELECIONE ..
Municipio: SELECIONE...
Rede de Ensino: ~ SELECIONE...

Situagédo Escola: ATIVAS ~
Escola:  SELECIONE..

Situagdo das Unidades: ATIVAS -~
Unidade: =~ SELECIONE..

Tipo de Ensino: SELECIONE...

3* SERIE
3 AMANHA
ANUAL

ENSINO
MEDIO

1| mpe 11 ri— i || o 1} u 1 1" 1
EHH & S — S =
23 8 0 0 ® o 0 2

3* SERIE
ENSING .

3 B MANHA 24 10 0 0
MEDID ANUAL

3% SERIE

ENSINO

3 C MANHA 26 13 o o
MEDIO "ANUAL

3* SERIE
3 D NOITE 25 7 ] <]
ANUAL

ENSINO
MEDIO

Registros 1 a 4 de 4

> 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 validagao do registro.
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Ano Letivo: 2020 N Classe: Data Inicio: 03/02/2020
Tipo de Ensing: ENSINO MEDIO Sala: 016 Data Fim: 23112i2020

Turma: 3* SERIE A MANHA ANUAL

Mostrar | 10 = | regiskos

ANALUZA
ENSINO 0

MEDIO :

Regestros 13 1de 1 (filados de 23 Anterior Sequintg

o

O Supervisor Educacional devera receber os registros ratificados pela Direcao Escolar
e, previamente a validagao no sistema, realizar a analise técnica e documental dos
concluintes, verificando a conformidade das informacdes lancadas com a legislacao
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”.

WValidar Concluinte

Nome do Aluno: ANA LUIZA DE
RG: 0000003877 -0 sSP RNM: -

RG Militar: -

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

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

Nr. Classe: Turmas:

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

I Motivo Devolucso I

e T ST

O sistema exibirda uma mensagem de confirmacao 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”.
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Validar Concluinte

Deseja aprovar o registro?

> ApoOs a validagdo do registro do aluno concluinte, o sistema exibird uma mensagem
confirmando a validacao; em seguida, o Supervisor Educacional devera acionar a opcao
“Fechar” para concluir a operacao.

Concluinte

Concluinte aprovado com sucesso !

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

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
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devera acionar a opgao “Devolver” para retornar o registro a etapa de “Selecao de
Concluintes”.

WValidar Concluinte

Nome do Aluno:

RG: RMNM: -

RG Militar: -

Local de Nascimento: SAO PAULO UF de Nascimento: SP
Nacionalidade: Brasileiro Data de Nascimento: 15/11/2002
RA Rendimento: APROVADO
Diretoria/instituicaoc: Tipo de Ensino: ENSINOC MEDIO
Escola: Unidade:

Nr. Classe: Turmas:

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

I Motivo Devolucao |

MN® do RG incorreto.|

| T

> Ao acionar o botdo “Devolver”, o sistema exibirda uma mensagem de confirmacdo da
operacdo; para efetivar a devolugdo do registro, o Supervisor Educacional devera
selecionar a opgao “Sim”, retornando o processo a etapa de Selecdo do Concluinte
para a realizacdo das devidas retificacdes.

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

POP.URE.NT1.2003 SEVESC-NT1
Pagina 17 de 23




: GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
[P h SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO

;e» o UNIDADE R!EGIONAL DE ENSINO NORTE 1
"{.ﬁ‘w‘"@f 2 Rua Faustolo, 281 — Agua Branca, CEP: 05042-010, Sao Paulo — SP

L
ST

6.5 — Acoes do Coordenador Geral - 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 v

Ne Classe: |

Cadigo CIE

it | Tpo It
Escola ‘ de Série “:"""‘ Selecionados Validados Publicados
Ensino pos

JOSE o
240452516 GAMADE  GNSING
MIRANDA

JOS S
e O . ENSINO
240452615  GAMA MEDIO

DE
MIRANDA ANUAL

JOSE
240452656 GAMA DE il x
MIRANDA AGUAL
3% SERIE
D NOITE
ANUAL

ENSINO

241688498 MEDIO

AMA DE
MIRANDA

Registros 1 a 4 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: 03/02/2020

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

e

Mostrar 10 = Fitro | 0000003877419

Turma: 3* SERIE A MANHA ANUAL

ENSINO e e
MEDIO J R : . : nan  auw

Regatros 13 10e 1 (flrades 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 Nascimento: SP
Nacionalidade: Brasileiro Data de Nascimento:

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

Nr. Classe: Turma:

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

Motivo Devolucao

L 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?

> Ap0s a publicagao do registro do aluno concluinte, o sistema exibird uma mensagem
confirmando a operagao; em seguida, o Coordenador Geral — Dirigente Regional de
Ensino devera acionar a op¢ao “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 exibirda uma mensagem de confirmacdo da
operacao; para efetivar a devolucdo do registro, o Coordenador Geral — Dirigente
Regional de Ensino devera selecionar a opgao “Sim”.

Desecja devolver o registro?
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Apds a confirmacdo da devolucao do registro, o sistema realizara a gravacao 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 realizacao
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 movimentacoes, o Coordenador Geral — Dirigente Regional de Ensino devera
acionar o icone correspondente na coluna “Historico”.

Ano Letivo: 2020 Nr. Classe: Data Inicio: 030212020 5
Tipo de Ensino: ENSINO MEDIQ Sala: 003 Data Fim: 231272020

Filro 000103425751

Turma: F* SERIE A MANHA ANUAL

Mostrar 10 = | registros.

Tpo Ui E| 11| Nome I It It It
de sie | N | do RA romvM | D¢ s
B0 2 |l e 2 | o

i y 0T QRN
WEDID APROVADD | Devobide | - b C

L= v P v 1

4

Regisires 1316 1 (filrados e 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;

Historico 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

= e coeme | e | 2ot | 8 e ror |

Mostrar 10~  registros Filiro

N e e M = N AN === B ===}

Devolvidoe N do RG incorreto. 02/07/2021 14:50:04
Validado 02/07/2021 14:32:37
Ratificado 02/07/2021 14:32:23

Selecionado 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.

6.6 - 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 devera consolidar, por meio de tabela dindmica, o
quantitativo de concluintes cadastrados na opcao “Cadastro de Excegao” 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.
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7. FLUXOGRAMA

&y

PROCESSO

UNIDADE ESCOLAR
(Secretaria)

SUPERVISAO EDUCACIONAL
(Validacao)

URE
NORTE 1

PROCESSO DE CADASTRO DE EXCEGAO DE CONCLUINTE (SED)

DIRIGENTE REGIONAL / SEVESC
(Publicagéo / Controle)

1. CADASTRO DO ALUNO |
+ Acessar Vida Escolar > Concluintes
> Cadastro de Excegao > Aluno.
*Obs: Somente para alunos sem
cadastro prévio no sistema. g

2. CADASTRODATURMA )
« Acessar Cadastro de Excecao >

1. ACESSO E FILTRO
« Selecionar Concluintes > Filtros >
Cadastro Excepcional.
« Localizar o registro na coluna "Validar".

ANALISE TECNICA
(Conferir legislagao

e documentos)? NAO

1. VERIFICAGAO FINAL
« Coordenador Geral acessa o SED,
pesquisa a classe e verifica a
regularidade formal do registro
excepcional.

DECISAO DE
PUBLICAGAO?

NAO

(Devolver) (Devolver)

Turma.
« Criar turma especifica para alocagéo SIM

SIM | SIM
do estudante de excecao. (Aprovar)

(Aprovar)|(Aprovar)
INSERIR MOTIVO E

RETORNA A ETAPA
INICIAL DE SELEGAO

INSERIR MOTIVO
(Obrigatério) E
RETORNAR A

PULO DE ETAPA SELEGAO

If estudante eja
alunia enra jando
em Ficha.

RASTREABILIDADE (Tempo)

CADASTRO DO CONCLUINTE » Acionar "Sim" e "Fechar" GERAGAO DE GDAE

« Vincular Aluno + Turma. ;
*Obs: Para Revalidagao ou
Convalidagao, o anexo do

Histérico é obrigatorio.

GDAE
. Geragﬁo do

Sistema gera

0 ndmero Gnico!
e publica no
Diario 0ﬁcna|

OFICIALIZAGAO DO ATO
PUBLICAGAO NO DOE

Y
FLUXO DE SAIDA
(Processo segue
automaticamente para o
Dirigente Regional)

CONCLUIDO 2

NIDADE ESCOLAR (Registro
Disponivel para Supervisao)

[u FIM DA ETAPA

6.8. CIENCIA E
ARQUIVAMENTO N

C
(Moni imento do Processo de Excegao)
« Analisar documentacdolregistros do Cada; stm de
Excegao, Monitorar prazos (60 dias)
gonsohdalrdq%anmghvos via tabela dinamlca
bilida
data/hora, maquina, ]ustlﬁcahvas)

44411985, 137412022

8. PRAZOS

O atendimento as demandas das unidades escolares sera realizado mediante solicitacao 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 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 protecdao de dados.
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