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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 e padronizar os procedimentos para identificacdo, andlise e correcao de
casos de duplicidade de Registro do Aluno (RA), assegurando a unificacao adequada dos dados
cadastrais e académicos no sistema, a manutencao da integridade das informag0es escolares e a
prevencao de inconsisténcias que possam comprometer a vida escolar do estudante.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se as Unidades Escolares, Quadro de Apoio Escolar (QAE), Direcao Escolar, Unidade
Regional de Ensino e Secdo de Matriculas.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL E REFERENCIAS

Lei n© 9.394/1996 (LDB) — Estabelece a obrigatoriedade do correto registro da vida escolar do
estudante.

Resolucao SE n° 36/2016 — Institui a Secretaria Escolar Digital (SED) como sistema oficial de
gestao escolar.

Resolucao SEDUC n° 50/2022 — Disp0e sobre diretrizes e procedimentos de matricula na rede
estadual.

ResolugOes anuais de matricula da SEDUC-SP — Regulamentam o cadastro, atualizacdo e
movimentagao de alunos.

Manuais e orientacdes da Secretaria Escolar Digital (SED) — Definem procedimentos
operacionais para cadastro e correcao de dados.
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> Portal de Atendimento da SEDUC-SP — Estabelece orientacdes técnicas para tratamento de

5.

inconsisténcias cadastrais (como duplicidade de RA).

. 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
Matriculas, 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.

Secdo de Matriculas (SEMAT): setor integrante da Diretoria de Ensino responsavel pela
gestdao, andlise e validacdo dos processos relacionados a matricula e ao cadastro de
estudantes, incluindo a regularizacdo de inconsisténcias cadastrais, como duplicidade de RA,
bem como pela orientacdo as unidades escolares quanto aos procedimentos normativos e
operacionais.

Registro do Aluno (RA): nimero Unico de identificacdo do estudante na rede estadual de
ensino de Sao Paulo, utilizado para registro, controle e acompanhamento de sua vida escolar
na Secretaria Escolar Digital (SED), incluindo matricula, histdrico, frequéncia e demais
informagdes académicas.

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.

RESPONSABILIDADES

Participam do fluxo do presente procedimento:

> Agentes de Organizacao Escolar (AOE): atuantes na secretaria das unidades escolares,

sao responsaveis pela execucdo operacional do procedimento, cabendo-lhes identificar
possiveis casos de duplicidade de Registro do Aluno (RA), realizar a conferéncia detalhada dos
dados cadastrais e académicos, inserir e atualizar informagdes na Secretaria Escolar Digital
(SED), bem como instruir o processo com a documentacdo necessaria e encaminha-lo a
instancia competente. Também devem acompanhar o andamento das solicitacdes e manter
os registros devidamente atualizados apds a regularizagao.

Gerente de Organizacao Escolar (GOE): tem a funcao de coordenar e validar as atividades
realizadas pelos agentes da secretaria, assegurando a correta instrucao dos processos, a
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consisténcia das informacOes inseridas no sistema e o cumprimento dos fluxos e prazos
estabelecidos. Compete ainda ao GOE orientar a equipe, revisar os dados antes do
encaminhamento a Secdo de Matriculas e garantir a padronizacdo dos procedimentos no
ambito da unidade escolar.

Direcao Escolar: é responsavel pela supervisdao geral do processo, devendo assegurar que
todos os procedimentos sejam realizados em conformidade com as normas da Secretaria da
Educacao. Cabe ao Diretor validar, quando necessario, as informagdes encaminhadas, garantir
a fidedignidade dos dados escolares e apoiar a equipe na resolucdo de inconsisténcias, além
de responder institucionalmente pela regularidade dos registros da unidade.

Secdo de Matriculas (SEMAT): no ambito da Unidade Regional de Ensino, é responsavel
pela analise técnica das solicitagdes encaminhadas pelas unidades escolares, validacdo do RA
principal, realizacdo ou articulagao para a unificacdo dos cadastros no sistema oficial e garantia
da correta migracdo dos dados académicos (historico, notas e frequéncia). Compete ainda a
SEMAT efetuar o cancelamento do RA duplicado, quando cabivel, bem como orientar as
unidades escolares quanto aos procedimentos adequados, contribuindo para a prevencao de
novas inconsisténcias e assegurando a integridade das informacgdes no sistema.

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

6.1. Identificagao da Duplicidade — Unidade Escolar

> A unidade escolar devera realizar a verificacao de possiveis casos de duplicidade de Registro
do Aluno (R.A.) na Secretaria Escolar Digital.

» Conferir os dados cadastrais dos registros identificados, incluindo nome completo, CPF e data
de nascimento.

> Confirmar se os registros pertencem ao mesmo estudante, descartando a hipotese de
homonimos (nomes idénticos de pessoas distintas).

> Em caso de divida, complementar a analise com documentos oficiais e histdrico escolar do
estudante.

6.2. Validacao do R.A. Principal — Unidade Escolar

» Consultar o historico de matriculas vinculado aos R.A’s identificados.
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> Verificar qual registro apresenta matricula ativa ou maior consisténcia de dados académicos.

> Adotar, preferencialmente, como R.A. principal aquele com maior quantidade de registros ou
0 mais antigo no sistema.

> Registrar a justificativa para definigao do R.A. principal no processo administrativo.

6.3. Solicitacao de Unificacdao dos Dados — Unidade Escolar

> A unidade escolar devera formalizar a solicitacdo de unificacao junto a Secao de Matriculas
(SEMAT), por meio do encaminhamento de um oficio com a solicitagdo, conforme modelo
disponibilizado no link Oficio de Unificacdo de R.A.docx e cdpia do RG do estudante
escaneado em arquivo Unico em PDF para o e-mail: ntl.semat@educacao.sp.gov.br

> Encaminhar as informagdes necessarias para analise, incluindo identificacdo dos RA's
envolvidos e documentacao comprobatdria.

6.4. Etapa de Troca de R.A — Secdo de Matriculas (SEMAT)

> Ao receber o expediente por e-mail, o Chefe de Segao de Matriculas, ird Acessar a plataforma
SED por meio do link: https://sed.educacao.sp.gov.br com seu login e senha do GOV.

Portal da Educagio Secretaria Escolar Digital Intranet Espago do Servidor

SECRETARIA DA EDUCAGO DO ESTADO DE SAO PAULO SOBRE A SECRETARIA ~ BOLETIM ESCOLAR  INSCRICAO PARA REDE PUBLICA ~ CONSULTA CERTIFICACAO EXAME SUPLETIVO

Secretaria Escolar Digital CONCLUINTES - CONSULTAPUBLICA ~ PORTAL DE ATENDIMENTO  SAIBA COMO ACESSAR

Sou
Estudante

Bem-vindo a -
Secretaria Escolar Digital Servidor

Saiba mais sobre a Secretaria Escolar Digital

Sou
Responsavel

Saiba como acessar

Precisa de Suporte? Acesse o portal de atendimento

> Clicar no menu Cadastro de Alunos > Matricula > Matricular Aluno (a) (vide imagem A) ou
digite “matricular aluno” na barra de acesso rapido localizada no canto superior esquerdo da
tela para achar o menu rapidamente (vide imagem B).
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Imagem A

Gestdo Escolar

Associacdo do Professor na Classe =
Cadastro de Alunos -
CEEJA - Inscricao -
Coleta -
Compatibilizacdo

Definicdo

Informacdes dos Alunos / Classes

Inscricdo

II Matricula

Classificacdo

Estorno Transferéncia

Matricular Alunoc(a) ¢

Imagem B

SECRETARIA DA EDUCAQ"-‘\O DO ESTADO DE SAO PAULO

Secretaria Escolar Digital

E-mail Institucional (via Micros

E-mail Institucional (via Google): cam

Inicio » Pedagdgico » Banco de Questes » Parametrizacdo

Matricular aluno | ‘
Matricular Aluno(a) (007.023.001)

Avaliacdes

DispensalLicenca

> Escolher o tipo de pesquisa para localizar o RA que deseja mover as matriculas para exclui-lo
posteriormente.

[IConsulta Matricula

PesquisaPor: | N°ceClasse ~ <l
N° ge Classe

N° Classe:

> A pesquisa pode ser realizada por n° de Classe:
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[Consulta Matricula

Petguisa Por:

N* Chassa:

> Pode ser também realizada pelos filtros :

IConsulta Matricula

Pesquisa Por: | Filtros
Ano Letivo: 2018 -
Diretoria: SELECIONE...
Municipio: SELECIONE...
Rede de Ensino: SELECIONE...
Escola: SELECIONE...
Unidade: SELECIONE...

Tipo de Ensino: SELECIONE...

» No caso da pesquisa por meio dos filtros, no campo “Tipo de Ensino”, selecionar o tipo
desejado no combo, que sera carregado automaticamente com os tipos de ensino existentes
na opgao Coleta.
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IConsulta Matricula

Pesquisa Por: Filtros

Ano Letivo: 2018 -

* Diretoria:
- Municipio:

B= Rede de Ensino: | ESTADUAL - SE

* Escola:
> Unidade:

@ Tipo de Ensino: SELECIONE

SELECIONE...

ATIVIDADES CURRICULARES DESPORTIVAS (ACD)
COMPLEMENTAGCAO EDUCACIONAL

EDUCACAQO ESPECIAL - DF - ITINERANTE
EDUCACAO ESPECIAL - DI - ITINERANTE

ENSINC FUNDAMENTAL DE 9 ANOS

ENSINC MEDIO

» Clicar na lupa para pesquisar os dados da classe.

[Consulta Matricula

Pesquisa Por: Filtros
Ano Letivo: 2018 -
Diretoria:
Municipio:
Rede de Ensino: ESTADUAL - SE
Escola:
Unidade:

Tipo de Ensino: ENSINO FUNDAMENTAL DE 9 ANOS

’ Q Pesquisar & Limpar

> Serao exibidas todas as classes coletadas correspondentes ao tipo de ensino selecionado no
campo de busca; selecionar a opcao desejada por meio do icone de edicao (lapis).
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e
Stia e,

IConsulta Matricula

Pesquisa Por: N de Classe ~

N® Classe:

= Escolher Colunas m | elriganly

Mostrar | 10 = | registios Filtro

N L 11 | Tipode LI S | | 11 | Capacidade 1I Alnos 11 | Amwnos 11 | vagas 1I .
mtn'c“hdm Aﬁvos M
1 40 (1] Q

ENSING
MEDIC

1" SERIEB

221877806 INTEGRAL

PROFESSOR

> Mover a barra de rolagem para a direita e selecionar o icone correspondente a troca de RA.

Matricula - Relagédo de Alunos por Classe

# Remanejar para esta Turma

Ano Letivo: 2018 Data Inicio: 01/02/2018 Vagas Dispeniveis: 0
Escola: 37710 - MILTON DA SILVA RODRIGUES Data Fim: 20/12/2018 Cadastrados: 43

PROFESSOR
Sala: 002 Qtd. Transferidos: 0

Tipo de Ensino: ENSINO MEDIO
Médulo Classe: 40 Abandones: 0

Turma: 12 SERIE B INTEGRAL
Capacidade Fisica da classe: 40 Qutros: 3

Nr. Classe: 221877808

& Relacdo de Alunos PDF

&2
»

Mosfrar | 10 = | registros Filtro | agrell

I 1 1] 1 1 I I I | Troca

_— Nome do A Dig. Dita ge o Data e o . .
iH _ .E S - S = — =
3 1 13 sp EXTR *

; 20/02/2018

4 3

Registros 12 1 de 1 (flirados de 43| Anterior - Sequinie

> Inserir o nUmero do RA, com digito e UF, para o qual se deseja mover as matriculas do aluno
e selecionar a opcao “Pesquisar”.
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St na

Cadastro de Alunos - Opgao de troca de RA - De / Para

Ano Letive: 2016
NR. Classe; 221677805
Escola: 37740 - MILTON DA SILvA RODRIGUES PROFESEOR
Tipo @ Ensing:  ENSIND MEDIO

Descrigio Turma:  1° SERIE B INTEGRAL

Nome:
RA

Data de Nassimento:

I RA do alunoiDigito/UF:

> Serao carregados na tela o nome e a data de nascimento do aluno; conferir as informagoes
e selecionar a opcao “Salvar”.

Cadastro de Alunos - Opcdo de troca de RA - De/ Para

Ano Letiva: 2018

NR Classe: 221877806

Escola:

Tipo de Ensina:

Bescrigae Turma:

HNems:

RA:

Data de Nascimento:

RA do aluna/DigihaiUF:

ATTH0 - MILTON D4 SILVA RODRIGUES PROFESSOR

ENSING MEDIC

1% SERIE B INTEGRAL

Home:

Data de Nascimento:

=

> Apos finalizar o procedimento, sera visualizada uma mensagem confirmando a remocao da
matricula do aluno para o outro RA.
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Cadastro de Alunos - Opg¢ao de troca de RA - De / Para

A troca de RA foi realizada com sucesso.

> Proceder a exclusao do RA em duplicidade, observando que a acao é restrita aos perfis
autorizados (Chefe de Servico do SEGRE e Chefe de Matriculas).

6.5. Etapa de Exclusao do R.A. Duplicado

> Acessar o0 menu “Cadastro de Alunos” > “Informagdes dos Alunos/Classes” > “Ficha do Aluno”
ou digitar “ficha aluno” na barra de acesso rapido localizada no canto superior esquerdo da
tela para localizar o menu de forma agil.

Imagem A

Cadastro de Alunos
CEEJA - Inscricdo
Coleta

Compatibilizacdo

Definicao

Informacdes dos Alunos /
Classes

Dados do Aluno

Ficha Aluno @

Imagem B
SECRETARIA DA EDUCACAO DO ESTADO DE SAO PAULO
Secretaria Escolar Digital

Inicio » Pedagdgico » Banco de Questdes » Parametrizagdo

ficha aluno | ‘

Ficha Aluno (007.025.001)

POP.URE.NT1.2005 SEMAT - NT1
Pagina 11 de 15




(o GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

; P { SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCA(;RO

e [ ;a; UNIDADE R!EGIONAL DE ENSINO NORTE 1
”‘;-4;?‘135"_\”%{*:*‘“ Rua Faustolo, 281 — Agua Branca, CEP: 05042-010, Sao Paulo — SP

o
St A

> Pesquisar o RA a ser excluido, utilizando os filtros disponiveis (RA, nome completo, escola,
numero da classe, nome da mae, nome do pai ou documento).

Ficha do Aluno

Anc Letivo:

Tipo de Pesquisa: SELECIONE

SELECIONE...
RA

Mome Completo
Escola

NOmero da Classe
Nome da Mie
MNome do Pai
Documento

> Selecionar o icone de exclusdo (lixeira) para remover o RA em duplicidade.

Ficha do Aluno

Ano Letivo:

Tipo de Pesquisa: Nome Completo ~

Nome Completo:

b4 = Escolher Colunas ki Gerar PDF

Mostrar | 10 ~ | regisiros Filtre

E Dig. IT | UF IT Datade IT T | | r Escolas 1T
Nom do Amno mmm
sP Q # [} Q

01/01/2003

SP 01/01/2003 Q s E Q

> Selecionar a opgao “Confirmar” para excluir o RA ou selecionar “Fechar” para encerrar a
janela.
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Cancelar

Deseja cancelar a Ficha do Aluno
RA: ISP Nome:

| Confirmar | Fechar |

> ApOs finalizar o procedimento, visualizar a mensagem de confirmacgdo apresentada pelo
sistema.

Cancelar

Ficha cancelada com sucesso.

> Certificar-se de que nao ha perda de informagdes académicas durante o processo.
Atualizar os registros na Secretaria Escolar Digital (SED), garantindo a integridade dos dados
do estudante.

> Registrar a conclusao do procedimento para fins de controle e auditoria.

> Apds concluir o atendimento do expediente, encaminhar e-mail para a unidade escolar com a
seguinte devolutiva:

Prezados,

Sua solicitacao de unificacao de R.A em duplicidade foi atendido com sucesso, onde os dados
do aluno , foram unificados no R.A n°

Atenciosamente,

Inserir o nome do Chefe de Secao
Chefe de Segdo de Matricula

POP.URE.NT1.2005 SEMAT - NT1
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6.6. Medidas Preventivas

» Manter os dados cadastrais dos estudantes sempre atualizados na Secretaria Escolar Digital.

> Priorizar a utilizagdo do CPF no momento do cadastro, quando disponivel.

> Em casos de estudantes sem CPF (estrangeiros ou menores), redobrar a conferéncia de dados

como nome completo e data de nascimento.

> Orientar a equipe escolar quanto as boas praticas de cadastro, a fim de evitar a ocorréncia de

duplicidades.

7. FLUXOGRAMA

©

PROCESSO

3

RASTREABILIDADE (Tempo)

+44411086; 137412022
Times

Processo Unidade Escolar

DAD OLAR
o) d 0

Solicitagdo SEMAT

AO D ATR

Operaciona 0

Operacionalizagio SED

Validacéo/Finalizagao

\se necessario.

[ 6.1. IDENTIFICACAO

DA DUPLICIDADE
System

- Verificar possiveis casos de
duplicidade de R.A. na SED.

- Conferir dados cadastrais:
Nome completo, CPF, Data de
nascimento.

- Confirmar se registros
pertencem ao mesmo estudante.
- Complementar anélise com
documentos e histdrico escolar

'

" 62.VALIDAGAODO |
R.A. PRINCIPAL

\ A
- Consultar histérico de

matriculas dos R.A's
identificados.

- Verificar registro com
matricula ativa.

- Adotar, preferencialmente,
o R.A. mais antigo ou com
mais registros.

- Registrar justificativa para

defini¢do do R.A. principal.
< Y%
)

[ 6a. SOLICITACAO DE
\UNIFlCAQAO DE DADOS

- Formalizar solicitacéo
junto a@ SEMAT via e-mail:
nt1.semat@educacao.
s%gov.b;. ”

- Encaminhar Oficio de
Unificaga@o (conforme
modelo%?

- Encaminhar RG ;
escaneado em PDF (arquivo
Unico).

- Incluir identificagdo dos

R.A's e documentagéo

\ comprobatéria.

Unidade Escolar

6.4. ETAPA DE TROCA DE R.A.
(Procedimento SED)

- Acessar SED via GOV. GOV
- Menu Cadastro de Alunos >
Matricula > Matricular Aluno(a).
- Localizar R.A. por Classe ou
Filtros (e.g., Tipo de Ensino). &3
- Clicar na lupa e icone de
edicao (lapis). Q
- Selecionar icone de Troca /
deRA

- InsériE R.A. destino + &
Pesquisar. =>

- Conferir dados e clicar em

@alvar. Y

MENSAGEM
CONFIRMANDO

6.5. ETAPA DE EXCLUSAO
DO R.A. DUPLICADO
(Procedimento SED) = ]
©

- Menu Cadastro de Alunos >
Informagdes dos Alunos/
Classes > Ficha do Aluno.

- Pesquisar RA a ser excluido.
- Selecionar icone Excluir
(Lixeira).

- Confirmar excluséo.

- Visualizar mensagem de
confirmacéo.

- Certificar integridade de dados
académicos.

- Registrar conclusédo para q=
\auditora

[ 6.7.DEVOLUTIVAA )
. UNIDADE ESCOLAR

Prezados,

A REMOGAO

Revisar Troca de R.A.

> Sua solicitagao de unificagio
de R.A. em duplicidade foi
atendido com sucesso, onde 0s
dadosdoaluno_____ foram
unificados no R.A. n°

Atenciosamente,
[Nome do Chefe de Segao],
@hefe de Se¢ao de Matricula. )

4 CONCLUIDO _ /4

(e.g., 2-5 dias)

(e.g., 5-10 dias)

6.6. MEDIDAS PREVENTIVAS
- Manter dados cadastrais atualizados.
- Priorizar utilizagédo do CPF no cadastro.
- Conferéncia redobrada para sem CPF.
\- Orientar equipe sobre boas praticas.
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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

8. PRAZOS

0 atendimento as solicitagdes de unificacao de R.A. encaminhadas pelas unidades escolares sera
realizado rigorosamente por ordem cronoldgica de encaminhamento do expediente a Segao de
Matriculas (SEMAT). Este processo deve observar os prazos legais estabelecidos, garantindo que
todo o tramite — desde a entrada do expediente com a documentacdo necessaria até a sua
efetiva conclusao e exclusdo da duplicidade no sistema — ocorra no prazo maximo de 15 dias.

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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