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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.

. 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.

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 legislacdo aplicavel.

Diretor Escolar: Ratificar os concluintes, assegurando a veracidade das informacgoes e a
conformidade dos registros escolares.

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.
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> 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. Analise Inicial e estudo de demanda — Servico de Gestao da Rede Escolar (SEGRE)

> O Chefe do Servico de Gestdao da Rede Escolar, ao final de cada bimestre do ano letivo, ira
realizar o estudo de demanda e a verificacdo das classes nas unidades escolares
jurisdicionadas a Unidade Regional de Ensino Norte 1, a fim de identificar aquelas que nao
atendam ao disposto na Resolucao SEDUC n°© 02/2016, caracterizando-as como aptas ao
processo de redimensionamento; elaborar e encaminhar e-mail contendo a relagdo das escolas
e respectivas classes a Direcdo da Unidade Escolar, com cdpia a Supervisao de Rotina da
unidade;

6.2. Definicao das Classes para Redimensionamento — Unidade Escolar

> A Direcao da Unidade Escolar, em conjunto com a Supervisao Educacional de Rotina, ao
receber o e-mail encaminhado pelo Servigo de Gestao da Rede Escolar (SEGRE), contendo a
relacdo de classes passiveis de verificacdo para redimensionamento, devera proceder a analise
das informagOes e realizar a verificagdo inicial das turmas indicadas, por meio de estudo
técnico-pedagdgico, a fim de confirmar a necessidade de redimensionamento.

6.3. Comunicacdo aos responsaveis e docentes / Remanejamento dos Estudantes
para outras Classes — Unidade Escolar

> Em seguida, a Direcao da Unidade Escolar devera comunicar os estudantes, seus responsaveis
legais e os docentes das turmas envolvidas acerca do procedimento de redimensionamento a
ser realizado, garantindo a devida ciéncia da comunidade escolar.

> De forma concomitante, a Direcao da Unidade Escolar deverd orientar os Agentes de
Organizagao Escolar (AOE) a proceder ao remanejamento dos estudantes das classes indicadas
para outras turmas compativeis, observando as mesmas especificacdes de matriz curricular.

6.4. Encerramento da Vigéncia dos Docentes nas Disciplinas das Classes — Unidades
Escolar
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> ApOs a efetivacdo do remanejamento dos estudantes na Secretaria Escolar Digital (SED), a
Direcdo da Unidade Escolar devera orientar a Geréncia de Organizacdo Escolar (GOE) a
proceder ao encerramento da vigéncia dos docentes das respectivas turmas, estabelecendo
como data de referéncia o final do bimestre em questao, conforme deliberacdo conjunta entre
a Direcado Escolar e a Supervisao Educacional de Rotina.

> ApOs a finalizacdo das etapas descritas, proceder a instrugdo do expediente pela Unidade
Escolar, com a juntada dos devidos documentos comprobatdrios que subsidiem e formalizem
a execugao do procedimento.

6.5. Autuacao do Expediente — Unidade Escolar

> Criar expediente no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), clicando em Iniciar Processo:

I
Sel. AMBIENTE OFICIAL
Pesquisar no Menu

€= Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

- Blocos

ES Contatos

o Controle de Prazos
EE Controle de Processos
* Favoritos

a2 Grupos

B 'niciar Processo

. Marcadores

> Realizar o preenchimento com as seguintes informagoes:

Tipo de Processo: Atendimento as solicitagdes

Especificacao: Redimensionamento de Classes + Nome da Escola
Interessados: Unidade Escolar com classe a ser redimensionada; ESE; SEGRE
Nivel de Acesso: Restrito

o Hipotese Legal: Controle Interno

> Apods a criacao do expediente de atendimento, clique em Incluir Documento e
selecione a opcao Oficio. Em seguida, a unidade escolar deve preencher o modelo
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disponivel no link Oficio de Redimensionamento de Classes.docx com as informagoes
solicitadas, copiar o contetdo e cola-lo no expediente;

> O Diretor da Unidade Escolar deve assinar eletronicamente o oficio;

> Apods a Diregao Escolar assinar eletronicamente o oficio, proceder instruindo o expediente

com o oficio informando as classes a serem redimensionadas, onde deve clicar em Incluir

Documento novamente e realizar a insergao em arquivo Unico em PDF da relacao de
matricula da SED das turmas redimensionadas, onde devem estar zeradas, seguindo as
etapas abaixo:

Escolha o Tipo de Documento: Externo

Tipo de Documento: Documento

Nome da arvore: Classes redimensionadas
Formato: Digitalizado nesta unidade

Data: Inserir a data do documento

Tipo de Conferéncia: Documento Original
Remetente: Unidade escolar com edital aberto
Destinatario: ESE-NT1;SEGRE

Nivel de Acesso: Restrito

Hipdtese Legal: Controle Interno

Anexar arquivo e salvar

Apds a insercao da relacdo de matriculas de cada classe redimensionada em arquivo Unico,
o expediente devera ser tramitado a SEDUC-ESE-NT1, para apreciacdo do Supervisor
Educacional de Rotina da Unidade Escolar e emissao de parecer.

6.6. Analise e Parecer da Supervisao Educacional — Unidade Regional de Ensino
(ESE-NT1)

>

Apds o recebimento do expediente encaminhado pela Unidade Escolar, a Supervisao
Educacional devera proceder a anadlise do processo e a verificacdo da documentagao
comprobatoria, conferindo sua conformidade com o respectivo oficio. Constatada a

conformidade, devera emitir parecer favoravel ao redimensionamento, conforme modelo

disponibilizado no link Parecer da Supervisao para Redimensionamento de
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Classes.docx. Em caso de ndao conformidade, devera emitir parecer com indicagdo das
adequacOes necessarias ou das pendéncias identificadas, devolvendo o expediente a
Unidade Escolar para as devidas retificacdes. Estando o processo em conformidade apds
andlise, a Supervisao Educacional devera tramitar o expediente ao SEGRE-NT1 para as

providéncias cabiveis.
> Tramitar expediente para o SEGRE-NT]1.

6.7. Deferimento da Solicitacdao pelo Servico de Gestao da Rede Escolar — Unidade
Regional de Ensino (SEGRE-NT1)

> Ao receber o expediente, o Chefe do Servigo de Gestao da Rede Escolar da Unidade Regional
de Ensino devera proceder a conferéncia da documentagao comprobatoria, verificando se o
processo se encontra devidamente instruido, inclusive com a inclusdo do parecer da
Supervisao Educacional.

> Constatada a conformidade documental e processual, deverd efetuar a insercdo do
encerramento da classe na Secretaria Escolar Digital (SED), conforme as deliberagdes
constantes no expediente.

6.8. Encerramento da Vigéncia da Classe na Secretaria Escolar Digital (SED) — Unidade
Regional de Ensino (SEGRE-NT1)

> Para realizar o encerramento da vigéncia da classe na Secretaria Escolar Digital (SED), o Chefe
de Servico da Gestao da Rede Escolar ird acessar o menu Gestao Escolar > Coleta > Coleta
de Classe, conforme tela abaixo:

Gestao Escolar -

Avaliacéo de Desempenho -
Bolsa do Povo Educacéo
Cadastro de Alunos
Busca Ativa
Coleta
Coleta de Classe

Quadro Resumo
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> Sera exibida a tela correspondente no sistema, na qual devera ser inserido o cddigo da classe

a ser encerrada, conforme a numeracao especificada no oficio encaminhado pela Unidade
Escolar.

Coleta de Classe

Pesquisa Por:  N°de Classe =

N° Classe: -

> ApOs a insercao da numeracao da classe a ser encerrada, devera ser selecionada a opcao
“Pesquisar”, sendo exibida, na parte inferior da tela, a identificagao da turma correspondente.
Em seguida, devera ser selecionado o campo “Visualizar”, a fim de proceder ao encerramento
da vigéncia da respectiva turma.

Coleta de Classe

Pesquisa Por:  N°de Classe

Filtro

Numero It Tipo de Tipode If I& | Datainicio J: | DataFim If | Qtde.Alunos I Situagio T
- Slasse sene Al At Aiies s

1% SERIE A TARDE NOVO ENSINO
300285147 ANUAL MEDIO PADRAO 1# SERIE 0210212026 18/12/2026 ATIVA

Mostrar 10 = registros

Registros 12 1 de 1 Anterior ' Seguinte

> Ao selecionar a opcao “Visualizar”, sera apresentada a tela correspondente, na qual o
Chefe do Servico devera acessar o campo de fim de vigéncia, inserir a data de encerramento da
turma e, em seguida, clicar em “Salvar”.

> Concluido o procedimento, o sistema apresentara a mensagem: “A alteracao foi realizada
com sucesso!”, indicando a efetivacao do encerramento da turma e a finalizagao do expediente.
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oy
ST

NOVO ENSINO MEDIO
1* SERIE
TARDE
Multiplos Horarios: Sim  Nao
Horario de Aula: Aula Deas
SEGUNDAA SEXTA ~
Tipo Classe:  PADRAO
Duracéao: ANUAL
Data de Inicio e Fim da Classe:  02/02/2026 ate 181212026
Namero de Sala: | 001 - SALA DE AULA (045) - 0
Capacidade Fisica: 40~ 0

Fundamento Legal: ~ RESOLUGAO SEDUC N° 156, DE 28 DE NOVEMBRO DE2025 - ANEXO Il - ENSINO MEDIO - ~ Q

> Ap0s a finalizacdo do procedimento na Secretaria Escolar Digital (SED), o Chefe de Servico da
Gestao da Rede Escolar — SEGRE devera emitir parecer conforme o modelo disponibilizado no
link Informacdo Redimensiosamento.docx, registrando a conclusdao do atendimento a
solicitagao da unidade escolar.

> Apos inserir o parecer finalizando o atendimento a solicitacdo da unidade escolar, o Chefe de
Servico do SEGRE ira tramitar o expediente para a unidade escolar de origem.

> Tramitar expediente para unidade escolar para ciéncia e arquivamento.

7. FLUXOGRAMA

(OO0 FLUXOGRAMA: PROCEDIMENTO DE REDIMENSIONAMENTO DE CLASSES (SEDUC SP)

PROCESSO

UNIDADE REGIONAL DE ENSINO (SEGRE) UNIDADE ESCOLAR (UE) SUPERVISAO/COORDENAGAO REGIONAL/ESE

6.6 ANALISE E PARECER DA
‘ SUPERVISAO EDUCACIONAL

-0 ) * Diregdo e Supervisao analisam e-mail e X ~ « ESE analisa processo e documentagao
« Identifica classes imegulares e souc 02/2016) realizam estudo técnico-pedagdgico ! O - Emite Parecer Favordvel
 Envia e-mail para Diregao da UE (c/ Supervisio) -G i imensk e

o
de

444/1985; 1374/2022

L SE EM NAO CONFORMIDADE:
Devolve para UE

« Comunica estudantes, responsdveis e docentes
* UE (ADE) remaneja alunos para turmas
compativeis

6.6 ANALISE E PARECER DA
SUPERVISAQ EDUCACIONAL
~ (DE CONFORMIDADE)

RASTREABILIDADE (Tempo)

&Ea(‘?ﬂ’?m.z‘%‘m’”éiﬂfn‘.&ﬁ?“ | — X -ESEanalisanrwessgvee‘documemﬁo

* Retne documentagio ST « Emite Parecer Favor

a6 Escolar > Coleta de Classe

« Insere fim de vigéncla da classe
«Salva

&

+ Cria processo no SEI (“Atendimento &s
= solicitas
. + Preenche Oficio —
+ Emite Parecet Final « Anexa Relagdo de Matricula (PDF unico, zeradas) + Unidade Escolar toma ciéncia
+ Tramita expediente para Unidade Escolar « Tramita para ESE-NT1 « Arquiva expediente

<d441e88, (3742022
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8. PRAZOS

O atendimento as solicitacdes das unidades escolares referentes ao redimensionamento de
classes sera realizado ao término de cada bimestre letivo, em conformidade com os prazos legais
estabelecidos. O encerramento da vigéncia devera ocorrer ao final do respectivo bimestre, sendo
que o prazo maximo para atendimento da solicitacdo sera de até 7 (sete) dias a partir de seu
encaminhamento.

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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