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Introducéo

Este material € um pequeno resumo das principais situagdes de
suporte e pedido de ajuda vindo das DREs e UEs.

Pedimos a gentileza que verifique as solugdes e procedimentos
para que possa ter uma resposta mais rapida para os problemas de
SGP.

Este documento sofre atualizagdes constantes, podendo
inclusive ter mais de uma atualizagdo diaria. Por isso, recomendamos
que as pessoas busquem sempre a ultima versao on-line que pode
ser obtida em: Ultima versdo deste documento.’

Este Documento esta dividido em trés partes principais:

|. Orientacdes Gerais sobre o SGP (Cap. 1 ao 13):

1

Se estiver usando a vers@o impressa deste manual veja os /inks no rodapé da pagina 17.

9

10


https://drive.google.com/open?id=0B5MH80YVLMo2eFZQQWFZUkhyc00

Problemas Gomuns & et

o QOrientagdes gerais sobre Legislacdo, o que é o SGP,

programas de apoio regras gerais de funcionamento do
Sistema.

ll. Duvidas Frequentes (Cap. 14 ao 32):

o Perguntas mais comuns que geram dificuldades de Uso no
SGP.

lll. Como Fazer (Cap. 33 ao Final):
o Passo de como executar determinas tarefas no SGP.

I\VV. Apéndices

Ronaldo José da Silveira
Administrador do SGP/SME

10



Lista alteractes nas
versbes?

Versao Descricao

252 * Correcéo no Texto do Capitulo 6, Como posso acessar o SGP?,
00/jan/18 na pagina 33.
* Atualizagao da Portaria de Calendario para 2018;
242 * Ajustes de solicitacdo de e-mail, considerando o e-mail oficial
09/jan/18 disponibilizado @sme.prefeitura.sp.gov.br;

» Atualizacao do Capitulo 3, Legislacao, pagina 25.

* Correcdes nos Capitulo 31, Por que nao consigo incluir

232 Compensacgao de Auséncias para um aluno?, pag. 113;
03/out/17 * Inclusdo do Capitulo 32, Por que o Boletim do Aluno aparece no
SGP e ndo no Boletim "On Line"?, pag. 117.

» Corregbes nos Capitulos:
o Cap. 15, Como o Servidor/Usuario recupera a senha?, pag.
61;

222
02/out/17

2 Na linguagem de Informatica conhecido como Changelog,

11
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o Cap. 21, Incluir Administrador de SGP da UE/DRE, pag. 79;

o Cap. 25, Digitei no SGP e as informagdes sumiram, pag.
89;

o Cap. 29, Por que a Corregao de Pendéncias de bimestres/
anos anteriores nao funciona?, pag. 105;

o Cap. 30, Por que o professor de outra UE ou o AD, nao
conseguem atribuir-se como CJ/CCH?, pag. 107;

Troca de nome do Capitulos:

o Cap. 25,de Digitei as notas de conselho e ndo estdo
aparecendo na Tela do CP para Digitei no SGP e as
informagées sumiram, pag. 89

o Cap. 28 de Por qual razdo néo é possivel digitar registro de
fechamento de Bimestre? Para Por qual razdo ndo é
possivel digitar registro de Conselho de Classe?, pag. 101

21@ Correcao dos nomes dos grupos no Cap. 10, Quais perfis do
28/ago/17 SGP precisam ser permissionados manualmente?, pag. 45.
Correcgodes nos capitulos:
o Cap. 2, O que é o SGP?, pag. 21;
o Cap. 6, Como posso acessar o SGP?, pag. 33;
o Cap. 8, O que é o CoreSSO?, pag. 39;
o Cap. 9, Como ocorre a comunicacao EOL x SGP?, pag. 41;
202 o Cap. 10, Quais perfis do SGP precisam ser permissionados
21/jul/17 manualmente?, pag. 45; . .
o Cap. 16, Por que a Secretaria fez o Registro no EOL mas
nao migrou para o SGP?, pag. 67,
Incluséo dos capitulos:
o Cap. 7, O que é o Identy Server?, pag. 37;
o Cap. 16, Por que a Secretaria fez o Registro no EOL mas
nao migrou para o SGP?, 67
Pequenas corre¢des nos capitulos;
Lk 3 i 1, Orientacbes Gerais, pagina
24/mai/17 (;(;rregao de procedimento Cap. 1, G , pag
Correcdes em texto para adequacao as novas funcionalidades
do SGP:
o Cap. 2, O que é o SGP?, pagina 21;
o Cap. 9, Como ocorre a comunicacdo EOL x SGP?, pagina
41;
182 o Cap. 10, Quais perfis do SGP precisam ser permissionados
22/mai/17 manualmente?, pagnia 45;
o Cap. 11, O que é o Minhas Turmas?, pagnia 49;
o Cap. 15, Como o Servidor/Usuario recupera a senha?,
pagina 61;
o Cap. 21, Incluir Administrador de SGP da UE/DRE, pagina
79;
19/;‘7;/17 Cap. 38, Turmas do Integral ndo aparecem no SGP, pagina 147
162 Ajustes do indice de assuntos:
07/abr/17 Criag&o dos indices:
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o Tabela
°o Imagens

152
07/abr/17

Corregdes no Cap. 10, Quais perfis do SGP precisam ser
permissionados manualmente?, pagina 45

142
05/abr/17

Correcgoes de Datas de versdes nesta Sessao;
Corregao do Decreto de Feriados

Corregoes nos Capitulos:

o Cap. 2, Ainda ndo usam o SGP, pagina 22

132
22/mar/17

Alteracao no Capitulo:
o Cap. 10, Quais perfis do SGP precisam ser permissionados
manualmente?, pag. 45.

09/mar/17

Inclusdo dos Capitulos

o Cap. 41, Como o Administrador do SGP na DRE pode criar
usuario para as UEs Terceirizadas?, pagina 165;

o Cap. 42, Como o Diretor Terceirizado inclui novos
colaboradores?, pagina 169;

o Cap. 43, Como a UE Terceirizada faz a atribuicao Docente,
pagina 179.

112
06/fev/17

Alteragbes nos Capitulos:

o Cap. 2, O que é o SGP?, pagina 21

o Cap. 3, Legislacao, pagina 25;

o Cap. 7, O que é o Identy Server?, pagina 37;

o Cap. 15, Como o Servidor/Usuario recupera a senha?;
pagina 61;

o Apéndice C, Siglas, pagina 183;

o Neste changelog

Incluséo de:

o Cap. 4, Objetivos do SGP, pagina 27;

o Cap. 5, O papel dos Servidores, pagina 29;

o Cap. 23, Digitei tudo no Tablet mas a informagao sumiu,
pagina 83;

o Cap. 24, As informagodes estao diferentes no Tablet e na
Internet, pagina 87;

o Cap. 25, Digitei no SGP e as informagdes sumiram, pagina
89.

102
27/jan/17

Inclusdo no Cap. 12, O que é o Minha Escola?, pagina 51
Corregodes gerais (padronizagado dos prazos)

ga
19/jan/17

Pequenos ajustes de /ayout

Incluséo de:

o Cap. 13, Relatorio de Matriculas, pagina 53;
Correcao de erros dos indices

Pequenas corregoes em diversos Capitulos

8a
26/0ut/17

Incluséo de:

o Cap. 39, Preencher o Calendario Escolar, pagina 151;
o Cap. 3, Legislacao, pag. 25.

o Apéndice C, Siglas, pagina 183
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Alteracao do Esquemas de Cores para Azul
Incluido o indice de Assuntos

Incluséo de:

o Cap. 1, Orientagcoes Gerais pagina 17;

o Cap. 2, O que é o SGP?, pagina 21;

o Cap. 6, Como posso acessar o SGP?, pagina33;

o Cap. 10, Quais perfis do SGP precisam ser permissionados
manualmente?, pagina 45;

a
7 o Cap.31, Por que nao consigo incluir Compensacao de
25/0ut/16 i - ]
Auséncias para um aluno?, pagina 113;
o Cap. 34, Registrar Compensagdes de Auséncias, 125;
o Cap. 35, Como fazer a Atribuicdo Esporadica, pagina 131.
Correcao de nomes e ordem dos capitulos;
inclusdo da Sessao Veja Também.
Simplificagao do indice
Inclusdo:
o Cap. 30, Por que o professor de outra UE ou o0 AD, nao
- conseguem atribuir-se como CJ/CCH?, pagina 107.
27/Set/16 Inclusao do link para a Wiki na Introducao (Wiki
temporariamente inativa);
Corregdes no Cap. 26, Como Registrar Aulas de Sadbado? pag.
93.
Pequenas corregdes nos textos;
Inclusdo dos Cap.s:
5a o Cap. 34, Registrar Compensacgdes de Auséncias, pagina
125;
PR o Cap. 29, Por que a Corregao de Pendéncias de bimestres/
anos anteriores nao funciona?, pagina 105;
Corrigido problema no indice.
Corrigido erro no Calendario;
4 Inserido Logo na Capa;
271Julié Incluido o Changelog (esta secao).
32 . -
27/Jul/16 Inclusdo de novos capitulos.
a Correcao das funcionalidades e transformacido do Documento
2 L i
em Documento Publico para todos os usuarios da Rede
26/Jul/16 - :
Municipal de Ensino.
48 Criado a primeira versao para auxiliar os Administradores do
25/Jul/16 SGP nas DREs a tirar duavidas e corrigir problemas mais

frequentes.
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Orientacdes
Gerais
sobre o SGP




1 - Orientagcbes Gerais

Antes de pedir ajuda com o SGP verifique se vocé consegue resolver
o problema ou duvida com a ajuda deste documento®. Leia
atentamente os problemas descritos aqui que podem trazer solugdes
sobre as duvidas mais comuns.

A. Ajuda de Contexto

O SGP tem agora um botdo de ajuda especifica em cada uma das
paginas do Sistema.

Figura 1: no canto superior a direita o botdo de Ajuda de contexto.

3 Se vocé imprimiu este documento os /inks disponibilizados ndo irdo funcionar, mas vocé pode tentar digitar

o endereco do Manual que ¢é: https:/drive.google.com/open?id=0BSMH80YVIL.Mo2eFZQQWEFZUkhyc00 .
17
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Problemas Gomuns et

Ao clicar no botao n o sistema abrira a pagina da Wiki com
informacgdes especificas sobre a pagina que vocé quer abrir.

Consulte esta informacéo, leia toda a orientacdo da pagina.

Caso nao consiga resolver o problema, preste atengcdo nas
orientagcdes gerais apresentadas a seguir para que a solugao de sua
dificuldade ocorra no menor tempo possivel.

Encaminhe para o Administrador do SGP em sua DRE atraveés
do e-mail  (correio eletrénico) do endereco oficial
@sme.prefeitura.sp.gov.br com informacgdes detalhadas. Eis uma lista
genérica de informacdes que devem estar no corpo da mensagem:

» Explicite 0 nome da Escola e a DRE a que a escola pertence;

» Esclarega se o problema acontece com todos os professores ou
apenas com algum. Se o problema aparece com todos, explicite a
informacéo, se aparece apenas para um professor coloque o nome
completo, cargo, RF e Componente Curricular;

» Coloque no corpo do e-mail se o problema acontece com apenas
um Componente Curricular ou com mais de um, ou mesmo todos.
Se apenas um, explicite o Componente, tendo-se certificado que
outros professores do mesmo Componente Curricular tém o
mesmo problema. Se aparece e em mais de um, porém nao todos,
faca uma lista do Componentes Curriculares com problemas e as
turmas em que foram feitos os testes. Por fim, se for todos, tenha
certeza que testou com mais de um professor do mesmo
componente;

» Verifique se o problema acontece em todas as Turmas, ou alguma

especifica. Se aparece me apenas uma turma cite o Ciclo e a
turma, caso apareca em todas certifique-se se sdo todas do
mesmo Ano/Ciclo, ou ainda varias de diversos Ciclos diferentes;

» Explicite o passo a passo seguido pelo professor (ou outro
funcionario) até obter a mensagem de erro. Coloque a descricao
da sequéncia de menus e/ou telas até que o defeito tenha
ocorrido, bem como diga se tentou fazer a operacdo, quando
possivel, por outro caminho diferente;

 Descreva detalhadamente o problema ocorrido, o que se
pretendia, o que se fez que resultou em erro. Se apareceu uma

18



A b s . oA erals

mensagem de erro, descreva qual foi, se ndo apareceu, conte-nos
isso também. Caso a tela tenha tido algum comportamento
inesperado ou erratico, cite isso explicitamente;

« Sempre envie diretamente no corpo do e-mail (use formato HTML)
um print (imagem da tela) da tela com problema. Evite anexar em
um arquivo MS Word °.

Ndo esquega que suas duvidas podem exigir alguns
procedimentos especiais, além destes citados, portanto, verifique os
diversos capitulos para dar informacdes especificas.

19



2- 0O queéoSGP?

O SGP (Sistema de Gestdo Pedagdgica)® é um programa que
substitui o Diario de Classe em papel e registra:

» Faltas/Presencas dos Alunos;

* Notas/conceitos e tipos de Avaliacoes ;

» Observacgdes pedagdgicas em Sala de Aula sobre os alunos; 5
» Orientagbes pedagogicas dadas pela Equipe Gestora aos alunos;

* Planejamentos;

* Conselho de Classe;

* Boletins;

» Relatorios Pedagogicos; 10
« Sondagens;

» Objetos de Conhecimento;

» Consulta de Curriculo;

» AEE;

 NAAPA. 15

Versdo mais completa do Programa Diario de Classe.

21
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O SGP tem, principalmente, objetivo de facilitar o
acompanhamento Pedagdgico da Rede e oferecer dados para agoes
estratégicas na melhoria da Educagao na Cidade.

A. Quem usa o Sistema?

Usam o SGP, hoje janeiro de 2018, as unidades pertencentes a SME
5 da Cidade de Sao Paulo:

* Todo o Ensino Fundamental regular (EMEF);
* Todas o Ensino Fundamental Bilingue (EMEBS);
* Todo o Ensino Médio regular (EMEFM);
* Todo o EJA Fundamental Regular;
10 Participam de um Piloto
» Escolas da Educacao Infantil
o CEl
o EMEI
o CEl Indireta

15 o CEIl Conveniada

Algumas escolas do CIEJA

B. Ainda ndo usam o SGP

* Educacéo Infantil, exceto as que participam do piloto de 2017;.

C. lcones do Sistema

O SGP tem icones que sio:

g &

® o

=]
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D. Documentos

Manual dos Gestores SGP — [Util, mas desatualizado] Manual para

Gestores da UE de como usar o SGP em suas funcionalidades
basicas e mais importantes;

Manual do Docente Tablet — [Util, mas desatualizado] Manual para

os professores entenderem o funcionamento da versao App
Android do SGP. Esta versao é usada nos Tablets da UE;

Manual do Docente Web — [Util, mas desatualizado] Manual de
como os professores podem usar a versao Web do SGP. Para isso
€ necessario uma maquina (fablet, smatphone ou PC) com
navegador (Browser) e uma conexao a Internet.

Boletim On Line — [Util, mas desatualizado] Manual de como a
Familia e/ou o Aluno podem acessar o boletim na Internet.

23
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https://drive.google.com/open?id=0B5MH80YVLMo2dUkzZXhvM2JVMnM
https://drive.google.com/open?id=0B5MH80YVLMo2Q0tMZVJjNXlrdDg
https://drive.google.com/open?id=0B5MH80YVLMo2UWhFaC1Ic19NTFE
https://drive.google.com/open?id=0B5MH80YVLMo2akFVdlloWW14RjQ

3 - Legislacéo

Esta € a Legislacao principal a respeito do SGP.

A. Legislagéo

i) Municipal

Portaria SME 1.224/14 Institui o Sistema de Gestao Pedagdgica —
SGP no ambito da Rede Municipal de Ensino de Sao Paulo e da
outras providéncias;

Portaria SME N° 8.947/17 Dispde sobre as diretrizes para a
elaboracdo do CALENDARIO DE ATIVIDADES - 2017 nas
Unidades de Educacdo Infantil, de Ensino Fundamental, de
Ensino Fundamental e Médio, de Educacao de Jovens e Adultos
e das Escolas Municipais de Educacéao Bilingue para Surdos da
Rede Municipal de Ensino.

ii) Federal

Lei Federal N° 9.394/96 (LDB) Estabelece as Diretrizes Basicas da
Educacéo, particularmente Art 5°, §1°, inciso II.

25
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9394.htm
https://www.sinpeem.com.br/lermais_materias.php?cd_materias=10927&friurl=_-Portaria-no-8822-DOC-de-23112017-paginas-13-e-14-_
http://www3.prefeitura.sp.gov.br/cadlem/secretarias/negocios_juridicos/cadlem/integra.asp?alt=11022014P%20012242014SME

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Com atengao
especial para os Artigos 5°, 37 a 41, 205 a 214, 227 a 229.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm

4 - Objetivos do SGP

O Sistema de Gestdao Pedagdgica — SGP, de acordo com Portaria

SME 1.224/14 tem como objetivos principais:

1. Registrar e disponibilizar aos Professores e Equipe Gestora das
Unidades Educacionais, Supervisores Escolares, Gestores das
Diretorias Regionais de Educagdo e da Secretaria Municipal de
Educacao, informacgdes sobre os seguintes assuntos:

a) dados de carater pedagogico e administrativo;

b) sintese dos resultados e atas dos Conselhos de Classes;
c) Pautas das Reunides de Pais ou Responsaveis;

d) Pautas das Reunides Pedagogicas;

e) Planos de Trabalho anuais, bimestrais e Diarios de Classe
dos Componentes Curriculares de todas as etapas e modalidades de
ensino da Educacgao Basica.

2. Registrar e disponibilizar, para o acompanhamento e analise da
comunidade escolar em geral, as seguintes informacgoes:

a) do Calendario de Atividades Anual;

b) dos Boletins e/ou Relatérios de Acompanhamento
Pedagdgico para os educandos e pais ou responsaveis, de forma on-
line e/ou impressa.

27
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http://www3.prefeitura.sp.gov.br/cadlem/secretarias/negocios_juridicos/cadlem/integra.asp?alt=11022014P%20012242014SME
http://www3.prefeitura.sp.gov.br/cadlem/secretarias/negocios_juridicos/cadlem/integra.asp?alt=11022014P%20012242014SME

5 - O papel dos Servidores

Para cada um dos servidores envolvidos com o SGP cabe uma
obrigacdo que esta explicitada, na Portaria SME 1.224/14 que cria o
SGP, descritos a seguir:

A. Diretor da COPED

* Indicacdo de uma pessoa responsavel, para ser o Administrador

do SGP na DRE. A pessoa devera possuir conhecimentos basicos
de tecnologia.

B. Administrador do SGP de SME

e Auxiliar os administradores do SGP nas DREs;

» Cadastrar todos os parametros variaveis, tais como:

o Calendario Geral Anual da SME, dentre outras informacdes

pertinentes, assegurando que o Sistema de Gestdo Pedagogica
- SGP tenha um bom funcionamento na Rede Municipal de
Ensino de S&o Paulo.

29
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Problemas Gomuns & et

C.

Responsédveis pelo SGP SME/COPED

Formacao especifica para utilizacido do SGP aos
o Diretores da DIPED e

o representantes de DIPED responsaveis pela administracdo do
SPG nas DREs;

o DIPED responsaveis pela formag¢ao do SGP;
o |nformatica Educativa da DRE;

o Supervisores Técnicos das DREs e de TIC da DRE.

D. Diretores das DIPEDs
» Indicacdo de uma pessoa responsavel para ser o Administrador
do SGP na sua Unidade e uma pessoa responsavel pela
10 formacéo para a utilizagcdo do SGP nas Unidades Educacionais,
que deveréo ter conhecimentos basicos de tecnologia.
Atencao
{ 1 \ Nao deve serem designado responsaveis por TPA
ou TIC nas DREs
E. Supervisor Escolar

15

Acompanhar o Calendario de Atividades registrado no SGP,
Acompanhar os Planos de Trabalho dos Professores,

Acompanhar o desenvolvimento do processo pedagogico e demais

registros e documentos que compdem o Sistema de Gestao
Pedagdgica.

F. Administrador do SGP na DRE

Apoiar os Administradores do SGP e Equipes Gestoras nas U.Es;

Acompanhar todos os registros efetuados nas UEs, dentro dos
prazos estipulados pela SME;

30



b e . PESRigores

Disponibilizar aos Diretores Regionais e da DIPED os relatérios e
graficos de desenvolvimento do processo pedagogico dos
educandos de cada Unidade;

Participar de reunides periddicas junto a equipe da SME
responsavel pelo SGP;

Coordenar a distribuicdo de acesso ao SGP no ambito das Ues,
informando SME.

G. Representantes da DIPEDs responséveis
pela formagéo do SGP

Formacao especifica da Equipe Gestora

Formacao especifica dos Administradores do SGP das UEs.

H. Diretores de Escola

Indicacdo de uma pessoa responsavel para ser o Administrador
do SGP na sua Unidade. A pessoa indicada devera ter
conhecimentos basicos de tecnologia e exercer,
preferencialmente, os cargos de Auxiliar Técnico de Educacgao

ou Assistente de Diretor de Escola.

/ ! : a funcao seja um professor readaptado, mas neste caso,

Atencao
Nao ha impedimento de que a pessoa determinada para

apenas se o Laudo nao restrinja a fungao
Nao pode ser designado o POIE da UE.

Ao final de cada ano, indicar na UE, uma pessoa que ira
efetuar o arquivo eletrbnico de seguranga (backup) com todos os
dados registrados no decorrer do ano, visando assegurar os registros

de toda a trajetoria escolar dos educandos nela matriculados

I. Coordenador Pedagdgico

Orientar os Professores na utilizacdo do SGP;

Acompanhar as informagdes registradas;

31
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Problemas Gomuns & et

* Registrar, quando disponivel no SGP, as informacdes pertinentes a

sua atuacao e zelar pelo cumprimento dos prazos para as
insercdes das informagdes no Sistema.

J. Professores

* Registro de suas aulas,

5 » Registro de seus planos de trabalho;
* Registro das frequéncias;
* Registro de notas/conceitos e atividades avaliativas;

* Registro de acompanhamento pedagdgico dos educandos no SGP,
dentro dos prazos estipulados pelos Gestores.

K. Administrador do SGP na UE

10 * Acompanhar a ativacado e sincronizacdo do SGP nos {fablets da
U.E.;

* Organizar o uso e a distribuigdo diaria dos tablets em sua Unidade;

* Registrar o calendario especifico da Unidade Educacional;

* Auxiliar os gestores e professores nas inser¢des das informacdes,
15 dentro dos prazos estipulados pela DRE e SME..
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6- Como posso acessar O
SGP?

Devem preencher informagdes no SGP todos os professores de
EMEF, EMEFM, EMEBS da Rede Municipal de Educacdo, exceto
professores de EJA (Educacao de Jovens e Adultos) Modular.

O preenchimento é obrigatorio nos termos da legislagao
vigente e o SGP € acessado com o Tablet (fornecido pela Escola) ou 5
por um computador com conexao a Internet.

A. O Site do SGP

Vocé pode entrar diretamente no SGP através do endereco:

http://sgp.sme.prefeitura.sp.gov.br
ou no endereco da prefeitura:

http://portal.sme.prefeitura.sp.gov.br/Main/Home/Index/ 10

clique no logo do SGP:
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Figura 2: icone do SGP no site da Prefeitura.

Na tela que se abre coloque seu RF e sua senha:

. PREFEITURA DE
~ SAO PAULO

EDUCACAO

ENTRAR

Esqueci minha senha

Figura 3: Tela de Logon (Identy Server)
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B. Veja também

Sobre senhas:

» Capitulo 15, Como o Servidor/Usuario recupera a senha? na
pagina 61

» Capitulo 17, Por que o servidor perdeu o acesso ao SGP (ou outra
ferramenta)? na pagina 70

Sobre o CoreSSO:
» Capitulo 7, O que é o Identy Server? pagina 37
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7 - O que é o ldenty Server?

A. Descrigédo do Sistema

O Ildenty Server € um programa que controla o acesso de todos os
Servidores (Funcionarios) a quaisquer dos programas de SME ndo
providos pela PRODAM e que ficam hospedados em computadores
da SME.

A funcao do /denty Server é que depois de entrar uma vez em
quaisquer dos Sistemas a pessoa ndo precise digitar novamente a
senha para acessar um novo programa. Assim por exemplo, se um
servidor acessou o Serap vai digitar seu RF e senha. Mas depois se
quiser acessar o SGP, nao precisara digitar a senha novamente.
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8- O que éo CoreSSO?

A. Descrigédo do Sistema

O CoreSSO ou (Core Single Sign ON — Nucleo de Acesso Unico) é
um programa que controla o nivel de acesso de todos os Servidores
(Funcionarios) a quaisquer dos programas de SME de acordo com o
Sistema e o Perfil.

B. Problemas de CoreSSO

Problemas gerados pelo CoreSSO, dado suas caracteristicas, vao
fazer a pessoa perder o acesso a todos os sistemas.

Caso isso ocorra, o servidor perdera acesso a todos os
sistemas que ele controla.

i) Principais acessos de programas controlados
pelo CoreSSO°

« SGP;

5 Citamos aqui os programas mais usados.
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Serap;

AVA;

BlueControl e BlueMonitor;
Plateia;

Sistema de Avaliagao;
Quadro de Horarios;
Ta na Rede;

PTRF,;

Diario do Supervisor;
Gestéo de Acervo;
Permissdes;

Notificagao.

C. Veja também

Capitulo 1, Como o Servidor/Usuario recupera a senha? na pagina
61;

Capitulo 14, Por que o Servidor/Usuario ndo consegue acessar o
SGP? na pagina 57,

Capitulo 17, Por que o servidor perdeu o acesso ao SGP (ou outra
ferramenta)? na pagina 70

Capitulo 18, Por que o Professor ndo consegue acessar suas
turmas? , na pagina 73.
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9- Como ocorre a
comunicacéo EOL x SGP?

A. Quais dados séo registrados no SGP

O SGP registra apenas os dados Pedagogicos do aluno,
particularmente:

Faltas;
* Observagdes Pedagogicas;
* Avaliagbes 5
* Planos de Aula;
« Planos Ciclo/Série;

- PPP

B. Quais dados o SGP Ié do EOL

Os dados considerados administrativos:

e Unidades Educacionais e Administrativas; 10
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e Turmas;

* Alunos matriculados nas turmas;
» Servidores;
« Cargos dos Servidores;

5 » Atribuicdo dos Professores;

 Jornadas.

C. Quem faz a migragéo de dados entre os
sistemas?

Todos os dias, durante a noite, um sistema chamado de Integracéo,

faz a leitura dos dados do EOL e transfere estes dados para o SGP.

Caso nao consiga fazer isso com algum dado repete a tentativa de
10 informac&o no dia seguinte.

Por isso, o prazo de dois dias.

D. O que ocorre se a Integracéo falhar?
O dado cadastrado no EOL n&o migra para o SGP.

Pode ser uma designagao ou nomeagao que nao valida o novo
perfil. Por exemplo, o professor € desinado como CP ou Diretor
15 Substituio e continua com perfil de Professor.

Um aluno é matriculado no EOL mas nao aparece na lista do
SGP.

E assim, varios outros casos.

E. Veja também

» Capitulo 14, Por que o Servidor/Usuario ndo consegue acessar
20 o SGP?, na pagina 57;

» Capitulo 17, Por que o servidor perdeu o acesso ao SGP (ou
outra ferramenta)?, na pagina 70;
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Capitulo 18, Por que o Professor ndo consegue acessar suas
turmas? 73;

» Capitulo 20, Por que Supervisor, AD, CP e/ou Diretor designado
nao acessa o SGP?, na pagina 77;

* Capitulo 22, Por que o nome do Aluno desapareceu na Turma
de Recuperacao Paralela?, na pagina 81;

» Capitulo 36, Como consultar o EOL sobre vida funcional do
professor, na pagina 135;

* Capitulo 37, Como consultar o EOL sobre a vida escolar do
aluno, na pagina 143.
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10 - Quais perfis do SGP
precisam ser permissionados
manualmente?

O SGP tem diversos perfis de usuarios que dao acesso a diferentes
tipos de telas de acordo com a fung¢ao da pessoa na UE, DRE e/ou
SME. Alguns destes perfis sdo estabelecidos pelo EOL, outros
precisam de liberacéo pelo Administrador.

A. Regra Geral

De modo geral, os perfis que sdo cadastrados no EOL tem vinculacéo
automatica ao SGP, os que ndo existem no EOL precisam ser
cadastrados e retirados manualmente.

Pelas novas regras de SME/COTIC as permissdes podem ser
concedidas aos usuarios através do programa Permissdes®.

Veja a tabela:

6 Caso ndo conhega o programa, buscar informagoes.
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https://drive.google.com/open?id=0B5MH80YVLMo2eFZQQWFZUkhyc00

Como

Origem Automatico? conseguir o
Acesso?
. Pedido em
Adm. SME SME Nao SME/COTIC
Atribuicdo  no
Docente CJ e outros|Escola Sim EOL
: Atribuigdo  no
Docente, Escola Sim —

SGP - AD Escola Sim Atribuigao  no

EOL
SGP - Adm. ~ Pedido em
COPED’ SME Nao SME
Autorizado pelo
SGP - Adm. na DRE | DRE Nao Diretor de
DIPED
SGP - Adm. na UE |Escola Nao Pedido a DRE
SGP - Coordenador Escola Sim Atribuicdo  no
Pedagodgico EOL
Atribuicdo pelo
Sor ~ DPED ~pRe N&o Diretor  de
DIPED
Atribuicdo pelo
Eé?tzra_ DIPED  —pre Nao Diretor de
DIPED
SGP - Diretor UE Infantil Nao Pedido a DRE
Escolar Inf.| (Conveniada

7  Este perfil tem o mesmo acesso que o Administrador de SME, porém, sem direito de alterar configuragdes
ou alterar dados.
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Origem

Automatico?

conseguir
Acesso?

Terceirizado

e
Terceirizada)

SGP - Diretor , Atribuicdo  no
Regional DRE Sim EOL
SGP - Direto Escola Sim Atribuicdo  no
Escolar EOL
Atribuicdo  no
SGP - Docente UE Infantil e SGP pelo
Terceirazado Terceirazada Diretor Infantil
Terceirizado.
SGP - Sec. Escolar UE Infantil e Pedido 4 DRE
Infantil Direta
SGP - Sec.o . e
Escolar Infantil UE _ Infantil e A’Frlbwgao pelo
. Terceirazado Diretor no SGP
Terceirizado
SGP - Secretario , Atribuicdo  no
Escolar UE Sim EOL
Supervisor Escolar |DRE Sim Atribuigao  no

EOL

Atencao

&

O Diretor da UE (apenas), Diretor Regional, e Diretor

de DIPED (ou quem por ele determinado) é

responsavel por pedir que ocorra a cessag¢ao do
permissionamento ao Administradores que a UE/DRE

pede.
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| SGPProblemas Comuns = P |
B. Veja Também

» Capitulo 21, Incluir Administrador de SGP da UE/DRE na pagina
79;

» Capitulo 18, Por que o Professor ndo consegue acessar suas
turmas? na pagina 73;

» Capitulo 20, Por que Supervisor, AD, CP e/ou Diretor designado
nao acessa o SGP? na pagina 77.
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11 - O que é o Minhas Turmas?

O minhas turmas é uma Tela do SGP para a qual o professor é
conduzido automaticamente apds o logon.

Nesta tela aparecem todas as turmas que o professor tem
atribuidas no EOL quando da Rede Direta, ou Atribuidas pelo Diretor
Infantil Terceirizado se da Rede Indireta e/ou Conveniada.

Hormis

EDUCAGAO Data da ultima atualizagao com EOL: 24/10/2016 2359

Administragdo + Registro de Classe » Documentos «

Vocé esta em: Home > Administragdo > Docentes > Minhas turmas

Minhas turmas

Agenda Histarico de Turmas

EMEF - FE=me e
2016 - Calendario Escolar de 2016

Turma Cursa Turno Eggéﬂzia i:é:ss Planejamento Dci;:iarisosge Listio Fechamento Alunos
BM(;t:gmau.:a ﬁg::s_,%qséﬂ% Fundamental de 9 anos- 5 P;‘Izagraé -07:00 as Titular = : £ 'l % ‘9
Kﬂl’z{eméti-:a ﬁg::g—_ETnosgr:]% Fundamental de 9 anos- & r:lgararaé -07:00 as Titular 2 : H 'l = a_-
L]E;:t-aman.:a ﬁg::g_,EfrlS;;% Fundamental de 9 anos - § T;Eraé -0700as o = : = 2 a
;Aitéméti-:a ﬁg::s—_E?rls;r;% Fundamental de 9 anos- 5 r:lQargaé -07:00 as Titular = : i T = 9
Eﬂé{eméti-:a ﬁg:;;ﬁs—iEﬁnos;r:]% Fundamental de 9 anas -5 r;‘lsraraé -07:00 as Titular 2 ; £ 'l = ,

Figura 4: Tela Minhas Turmas
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12 - O que é o Minha Escola?

O Minha Escola € uma Tela do SGP para a qual os Gestores sao
conduzidos automaticamente apos o logon.

Na tela do Minha Escola estdo todas as turmas da Escola
separadas por Ciclos:
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Administracio Regisiro de Classe Documenios

Vocé estd em: Home > Administracdio = Gestores = Minha escola

CEU EMEF - BUTANTA
2015 - Calendario Escolar de 2015

Clique aqui para visualizar se existern pendéncias de fechamento.

Ciclo de Alfabetizacdo Ciclo Interdisciplinar Ciclo Autoral Turmas extintas

Periodo do curso

-- Selecione um({a) periodo do curso -- r

Componente curricular

i -- Selecione um tipo de r.ompnnenle. curricular - v
Turma Aulas dadas Planejamento Diario de classe Listao Fechamento Alunos
1A - Arte 4 = i = v @
1A - Educaclo fisica Bv E FE, B v e
1A - Informética educativa B V’ T f L) o=7) ~ ,.
1A - Lingua inglesa Ev ,: it o=l 1 -4
1A - Regénda de dasse =2 : | | 2=4] =3 e_
1A - Sala de leitura Ev T i izg] o -4
1B - Arte Ev _; HE =] = a

Figura 5: No destaque os Ciclos da Escola
Para o Ensino Fundamental temos as abas por Ciclo, e no
Ensino Médio por Séries. Caso a Escola tenha alguma turma que foi
fechada, esta turma ira aparecer na aba.
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13 - Relatério de Matriculas

O Relatdrio de divergéncia de rematriculas tem como objetivo mostrar
divergéncias entre o registro de resultados finais entre o EOL e o SGP.

Geralmente na UE, a pessoa responsavel pelo EOL é diferente
daquela que é responsavel pelo SGP. Este relatério ajuda a identificar
eventuais diferencas.

A. Como ler os relatérios de rematriculas para
solugdes.

O SGP tem um relatério de Pendéncias que é:

Relatérios - Gestor — Divergéncias das rematriculas:
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BEDAVFAULL T i
EDUCAGAQ Data da iftima afiializagan com EOL: 18/01/2017 23:45

Administacio - Registode Classe . Documentos -  Configuragao -

Vocé estaem: Home > Documentos > Documentos do gestor > Divergéncias das rematriculas
Divergéncias das rematriculas

Diretoria Regional de Educacao *

DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAQ CAMPO LIMPO j
Escola

EMEF - EDIVALDO DOS SANTOS DANTAS, PROF. j
Calendario escolar *

2016 - Calendario Escolar de 2016 j
Curso

2016 - Ensino Fundamental de 9 anos - 5 horas j
Periado do curso

-- Selecione um(a) periodo do curso — j
Turma

- Selecione uma turma - j

Gerar documento

Figura 6: Tela de Relatdrio de Divergéncias de Rematricula

A DRE, para os Administradores DRE, vem fixada pelo
sistema, bem como a UE, para os usuarios da Escola.

Escolha o Calendario. Escolha o Ano e a Turma. Caso ignore a
turma, apresentara um relatério completo da UE. Caso a DRE ignore
a Escola, sera gerado um relatério completo da DRE.

ApoOs a sua escolha clique em [€]g=1ge[elel8[3p[=1g110) .

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO CAMPO LIMPO

Divergéncias das rematriculas
Ano letivo: 2016

Data de processamento: 05012017 - 20:01:42 Data de emissao: 19/01/2017

o Verificar todos os alunos dessa lista, pois devem ter as informagdes corrigidas.

EMEF - FEHESRMS—= SARNTS, e
Fechamento anterior Rematricula
Aluno Periododo | Turma anterior Resultado Periodo do Turma atual
curso curso
ANA HELOISA NASCIMENTO FERREIRA 5° ano 5A - 5° ano 5C
RAYANE DA SILVA LIMA 3" ano 3C Reprovado 4° ano 4C
VICTOR GABRIEL MARTINS LOPES 7° ano 7B - 7° ano 7B

Figura 7: Relatorio de Pendéncias

Veja o exemplo de como interpretar o Relatorio:
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DA EDUCAGAO
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAO PIRITUBA/JARAGUA

Divergéncias das rematriculas )
no da Rematricula

Data de processamento: 05/01/2017 - 20:01:42

Ano letivo: 2016

A\

Data de emissao: 16/01/2017

0 Verificar todos os alunos dessa lista, pois devem ter as informagoes corrigidas.

N\,

EMEF - REMO RINALDI NADDEO, PROF. > | 2016
Fechamento anterior 2015 Rematricula
Aluno Periodo do Turma anterior Resultado Periodo do Turma atual
curso curso

CARLOS AUGUSTO DE PONTES DOS SANTOS 2° ano 24 Reprovado por ¥ ano ic
frequéncia

MARIA EDUARDA ARRUDA 4% ano AC Reprovado por 5% ano 5C
frequéncia

NICOLY CORDEIRO DE AMORIM 6% ano 6D Reprovado por 7° ano ic
frequéncia

RAFAEL RODRIGUES DOS REIS 6% ano [i0] Reprovado por 7° ano D
frequéncia

VITOR SODRE DA SILVA DOS SANTOS 4% ano AiC Reprovado por 5" ano 5C
frequéncia

Figura 8: Veja em vermelho como interpretar as informagoes

Se vocé escolheu o Calendario 2017, o fechamento anterior
sera os resultados finais de alunos de 2016. A lista Rematricula sera o

ano da Rematricula, ou seja, o ano do Calendario.

Caso o sistema ndo encontre nenhuma divergéncia aparecera

a mensagem:

o Mio existe resultado para a pesquisa selecionada.
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14 - Por que o Servidor/Usuario
nédo consegue acessar O
SGP?

Um servidor ndo consegue acessar o sistema do SGP ou os outros
programas.

A. Orientacéo para a solugéo

i) Quando Servidor ingressante

Se o servidor acabou de tomar posse e néo consegue acessar o SGP,
deve aguardar que seu nome aparegca no EOL. O servidor devera
procurar a Gestao e/ou Secretaria da sua Unidade para saber.

Apos a validacdo do vinculo do servidor no EOL, é preciso
esperar até 2 dias uteis até que os dados tenham migrado para o
SGP. Sem este cadastro no EOL devemos esperar até a que o EOL
seja normalizado.
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ii) Servidor da Rede

Se o servidor ndo for ingressante podemos ter uma das seguintes
situacodes:

a - Estava de Licenga Médica e/ou readaptado

Verificar se com a secretaria da UE se ja houve o registro de fim da
Licenca médica do EOL e/ou Sigpech, bem como a atribuicdo do
Professor em suas aulas (“retirar’ as aulas do Professor CJ ou aula(s)
em substituicdo).

Caso isso tenha sido feito isso, lembar que a migracdo ocorre
em até 2 dias uteis.

b - Estava no semestre/ano passado trabalhando
apenas com a EJA.

Verificar o EOL se ha a atribuicdo para as turmas regulares e que ja
se passaram, ao menos, 2 dias uteis da atribuicio.

¢ - Est4d designado com Supervisor, AD, Diretor de
Escola (EMEF, EMEBS, EMEFM) ou CP

Verificar o Capitulo14, Por que o Servidor/Usuario ndo consegue
acessar o SGP? na pagina 57.

iii) O servidor estéa com problemas na senha

a - Mudou a senha

Veja o esta explicado no Capitulo 15, Como o Servidor/Usuario
recupera a senha? na pagina 61 deste manual.

Atencao
‘*!) Nao ha como fazer antecipacdo da migracdo de
Dados do EOL, pois eles ocorrem automaticamente.
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= 5 Boraue o SewidorU 6555205 GP7
B. Veja também

» Capitulo 9, Como ocorre a comunicagdo EOL x SGP? na pagina
41.

C. Quando tudo falhou

Enviar do e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br) para o
Administrador do SGP de sua DRE com as informacoes:

 Nome completo do Servidor; 5
* Escola e DRE a que pertence;

* RF sem pontos e sem vinculo e/ou CL (ex.: 1234567);

* endereco de e-mail valido oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br);

« Cargo(s) que ocupa;

* inicio de exercicio no cargo, ou data da mudanga de modalidade 10
de Ensino, ou de UE;

* Printda tela com erro.
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15 - Como o Servidor/Usuério
recupera a senha?

O servidor ndo consegue acessar o sistema pois esta sem senha ou a
senha nao funciona.

Atencao
u As senhas dos servidores em SME expiram a cada 180 dias.

A. Orientagéo para a Solugéo

i) Senha Expirada

Se um novo servidor ou ja da Rede estiver usando a senha padrao ou
a ter alterado a mais de 180 dias, o sistema ira pedir que crie uma
senha nova.

Na tentativa de acesso apds a expiragao o usuario digitara sua
senha antiga e sera levado a tela de troca de senha:
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"= PREFEITURA DE
~ SAO PAULO

EDUCACAO

Senha expirada

a Digite a senha atual
a Digite uma n
a Redigite an

ALTERAR SENHA CANCELAR

Figura 9: Tela de modificagdo de senha expirada

Primeiro digita-se novamente a antiga senha, em seguida
respeitando as regras explicitadas abaixo, digita-se duas vezes a nova
senha.

a - Regras para a nova Senha

*A senha deve conter, no minimo, 7 caracteres;

5 sdestes caracteres para a senha devera ter Maiuscula,
Minuscula, numeros e/ou simbolos, ao menos um de cadas grupo;

A senha devera ser diferente das Uultimas 4 senhas
cadastradas;

*Para recuperar senha esquecida o Servidor devera fter,
10 anteriormente, cadastrado seu e-mail de recuperacao.

ii) O servidor nunca alterou sua senha

Verificar se o servidor consegue acesso com alguma senha padrao:
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« Se nadao conhece os padroes de senha procure o
Administrador do SGP de sua DRE.

iii) Alterou a senha e cadastrou e-rail

Na tela de Logon clicar esqueci minha senha:

. PREFEITURA DE
* SAO PAULO

EDUCACAO

:. Usudrio

& Senha

ENTRAR

Esqueci minha senha

Figura 10: Tela do CoreSSO, destaque para a op¢do de recuperagdo de senha

Abre-se a janela:

63



.= PREFEITURA DE
~ SAO PAULO

EDUCACAO

E-mail

ENVIAR CANCELAR

Figura 11: Tela com pedido do e-mail para recuperagdo da senha.

Nela a pessoa digita seu e-mail cadastrado e recebe neste e-
mail uma senha provisoria que sera alterada quando /ogar novamente.

O sistema enviara a informagdo de que a nova senha foi
enviada pelo e-mail:

rf‘ PREFEITURA DE
' SAO PAULO

EDUCACAO

Confirmagéao

Por favor, verifique seu e-mail para resetar

sua senha.

VOLTAR

Figura 12: Aviso de envio de e-mail pelo
sistema

Atencao

ﬂ O cadastro do e-mail para recuperar a senha deve ter
sido feito antes de perder acesso para que a
Recuperacgao funcione.
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iv) Nunca cadastrou e-mail ou o procedimento
anterior n&o funcionou

Depois de tentar as possibilidades | e I, se n&o funcionou seguir o
passo seguinte, verificando as intru¢gdes do Capitulo 17, pagina 70.

B. Veja também

« Capitulo 7, O que € o ldenty Server? na pagina 37,

» Capitulo 17, Por que o servidor perdeu o acesso ao SGP (ou outra
ferramenta)? na pagina 70.

C. Quando tudo falhou

Entrar em contato com Administrador do SGP em sua DRE e pedir um
reset de sua senha.

O e-mail enviado devera conter:
Nome completo do servidor;
RF de servidor;
Cargo(s)/Fungao do servidor;
Unidade(s) de Lotacao e exercicio;

um endereco de e-mail valido oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br)

Atencao

Para evitar problemas de confirmacao da identidade
do servidores eletronicamente, apenas serao aceitos
e-mails enviados do Outlook da UE assinados pelos
administrador do SGP, CP, AD ou Diretor de Escola
(explicitado nome, cargo e RF), ou do préprio servidor
em e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br).
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16 - Por que a Secretaria fez o
Registro no EOL mas né&o
migrou para o SGP?

A secretaria fez corretamente o registro (inclusdo/exclusdo) no EOL,
mas o aluno, a atribuigédo, a turma, ndo aparecem no SGP.

A. Orientagéo para a solugcéo

i) Jéa se passararm 2dd?

Qualquer movimentagao no EOL leva até dois dias para ser refletida
no SGP. Caso este prazo nido tenha decorrido deve-se esperar e
depois verificar tudo normalizou-se. 5

Para este periodo considere dias uteis.

ii) O registro do EOL foi feito corretarnente?

Se houver qualquer erro de registro no EOL pode haver migracdo com
erro ou até mesmo nao ocorrer a migragao.
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Fazer a verificacdo no EOL na Secretaria da Escola e, se

necessario, fazer a correcio.

iii) N&o sabe fazer registro no EOL
Caso vocé tenha duvidas de como fazer:
» Atribuicdo de Sala, Modulo;
5 * Movimentacao do Aluno;
* Criacao de Turmas;

procure o Gerente de EOL de sua DRE.

Atencao

@~

EOL de sua DRE.

Caso nao conheca os detalhes do Procedimento,
pedimos que entre em contato com o Gerente do

B. Veja também

» Capitulo 9, Como ocorre a comunicagdo EOL x SGP?, na pagina

41;

10 « Capitulo 14, Por que o Servidor/Usuario ndo consegue acessar o

SGP? na pagina 57,

» Capitulo 36, Como consultar o EOL sobre vida funcional do

professor na pagina 135;

» Capitulo 37, Como consultar o EOL sobre a vida escolar do aluno

15 na pagina 143.

C. Quando tudo falhou

Caso vocé tenha esperado estes prazos, ou tenha feito o adequado
registro no EOL, e mesmo assim n&o consiga o Acesso, enviar um e-
mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br) para o Administrador do SGP

de sua DRE com as informacdes:
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* Nome completo do Servidor ou Aluno;
* Escola e DRE a que pertence;

 RF sem pontos e sem vinculo e/ou CL (ex.: 1234567), no caso de
aluno cédigo EOL,;

» Cargo(s) que ocupa (servidor) ou turma que esta matriculado;

 inicio de exercicio no cargo, ou data da mudanga de modalidade
de Ensino, ou de UE e para alunos, data da movimentacao;

* Printda tela com erro.
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17 - Por que o servidor perdeu
o0 acesso ao SGP (ou outra
ferramenta)?

O Usuario (Professor, AD, CP, Diretor, Administrador do SGP) acessa
o Sistema pelo CoreSSO:

=% PREFEITURA DE
SAO PAULO

EDUCACAO

1 E

%
& -
w

Figura 13: Tela do CoreSSO com acesso a diversos programas, mas ndo o SGP.

Assim o professor ndo pode fazer o log no SGP para fazer
seus registros.

A. Orientacéo para a Solugéo

i) Professor néo tem turmas atribuidas no EOL

5 Verifique no EOL se o professor tem turmas atribuidas e se passaram
2 dias da alteracido no EOL. Atribuir a turma e aguardar.

ii) Professor estd com turmas atribuidas

Verifique se ja se passaram 2 dias de atribuicido no EOL.
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B. Veja também

Capitulo 7, O que é o Identy Server? na pagina37;

Capitulo 14, Por que o Servidor/Usuario ndo consegue acessar o
SGP? na pagina 57,

Capitulo 15, Como o Servidor/Usuario recupera a senha? na
pagina 61;

C. Quando tudo falhou

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br) para o
Administrador do SGP de sua DRE com as informacdes:

Nome completo do Servidor;

Escola e DRE a que pertence;

RF sem pontos e sem vinculo e/ou CL (ex.: 1234567)
endereco de e-mail valido oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br).

Print da tela com erro
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18 - Por que o Professor né&o
consegue acessar suas
turmas?

O professor acessa o SGP entra no sistema e ndo consegue ter
acesso a suas turmas no Minhas Turmas.

A. Orientacéo para a Solugé&o

i) Verificar Atribuigéo no EOL

Primeiramente verifique no EOL se o professor tem as turmas
atribuidas e se a atribuigao ja foi feita no EOL a mais de 2 dias.

Caso necessario aguardar a migracao.

ii) Verificar Licenga Médica

Quando um professor esta de Licenca Médica n&o tém a obrigacéo de
preencher nenhum dados do SGP durante seu periodo de Licenca.
Assim o SGP fica temporariamente bloqueado.
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Problemas Gomuns & et

Apos o fim da licenca médica, com o fim da disponibilizagao
das aulas no EOL, o sistema voltara as aulas ao professor regente,
apos 48h de correcao do EOL.

B. Veja também

» Capitulo 7, O que é o Identy Server? na pagina 37;

5 » Capitulo 9, Como ocorre a comunicagdo EOL x SGP? na pagina
41,

» Capitulo 10, Quais perfis do SGP precisam ser permissionados
manualmente? na pagina 45.

C. Quando tudo falhou

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br) para o
10 Administrador do SGP de sua DRE com as informacdes:

* Nome completo do Servidor;

* Escola e DRE a que pertence;

* RF sem pontos e sem vinculo e/ou CL (ex.: 1234567);
* Componente Curricular/funcao e turmas de atribuicao;

15 * Printda tela com erro.
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19 - Néo consigo fazer
chamada na Turma de RP

O professor de Recuperagao paralela tem suas aulas atribuidas
normalmente mas ndo consegue fazer as chamadas retroativas.

Apesar de atribuida a turma o SGP nao permite criagdo de
aulas e chamadas.

A. Orientagéo para a solugcdo

i) Verificar atribuicdo no EOL

Neste caso, em particular, devemos verificar se a turma foi criada no
EOL e atribuida ao professor.

Caso a turma ndo tenha sido criada, ou ndo tenha sido
atribuida, o SGP nao permitira que o professor faga registro.
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ii) Esta criada a turma e atribuida, mas continua
serm acesso

Por vezes a Secretaria da Escola cria a turma no EOL, atribuiu a
turma para o Professor, mas nao matriculou nenhum aluno.

Atencao

1\ Se nao houve matricula de nenhum aluno na turma
criada o SGP “entendera” que ndo tem nenhuma aula
para registro e bloqueara a turma para evitar
pendéncias.

Nao sera possivel fazer chamada ou registro de aula antes
que a matricula do primeiro aluno na turma seja feita e que tenha
passado o periodo de 48h para o sincronismo SGP x EOL.

B. Veja também

» Capitulo 9, Como ocorre a comunicagdao EOL x SGP? na pagina
41.

C. Quando tudo falhou

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br) para o
Administrador do SGP de sua DRE com as informacdes:

* Nome completo do Servidor;

* Escola e DRE a que pertence;

* RF sem pontos e sem vinculo e/ou CL (ex.: 1234567);
* Turmas de atribuicéo;

* Descricao detalhada do problema.

e Printda tela com erro
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20 - Por que Supervisor, AD,
CP e/ou Diretor designado
néo acessa 0 SGP?

Um servidor designado/nomeado ndo consegue acessar o sistema e
precisa de permissionamento. Geralmente:

* Supervisor Escolar;
* Diretor de Escola;
* Assistente de Diretor de Escola; 5

» Coordenador Pedagdgico.

A. Orientacéo para a a solugéo

i) Aguardar a migragéo EOL x SGP

Os cargos Nomeados e/ou designados nao sao cadastrados
manualmente no SGP, assim uma vez que o servidor tenha sido
nomeado ou designado ndo ha nada a fazer exceto esperar que a
nova condicao refletir no EOL e passar o periodo de 2 dias. 10
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Ndo ha como fazer o cadastro manual,

destes servidores com cargos sobrepostos.
Mesmo que seja um CP em periodo de fechamento de Bimestre
no SGP.

B. Veja também

Capitulo 9, Como ocorre a comunicagdo EOL x SGP? na pagina
41;

Capitulo 10, Quais perfis do SGP precisam ser permissionados
manualmente? na pagina 45.
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21 - Incluir Administrador de
SGP da UE/DRE

A UE e/ou DRE que alterar o administrador de SGP.

A. Procedimentos

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br) para o
Administrador do SGP de sua DRE com as informacdes:

i) Administrador da UE.

Para a UE, a inclusdo e exclusdo Administradores é feita pelo
Administrador do SGP na DRE, usando o programa Permissdes.

A inclusdo e/u exclusio é feita pelo mesmo sistema e na UE a
inclusao deve ser feita junto com o permissionamento de SGP, Serap
e Quadro de Horarios.

ii) Administrador da DRE

Na DRE quem inclui e exclue Administradores é o Diretor de DIPED,
usando o programa Permissdes.
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22 - Por que o nome do Aluno
desapareceu na Turma de
Recuperacéo Paralela?

Quando um aluno sai da Recuperagao Paralela, ou seja, foi
dispensado das aulas por ter avancado pedagogicamente, todos os
dados do aluno desaparecem.

A. Comentério

Os dados do aluno nao desaparecem de fato, porém, ficam
temporariamente inacessiveis.

Estes dados no futuro compordao um Relatério Pedagdgico que
recupera o Histérico do aluno durante o periodo que esteve
matriculado na SME.

E uma caracteristica da versdo atual do SGP.
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23 - Digitei tudo no T7ablet mas
a informacéo sumiu

Por diversas vezes o Professor digita uma informacdo no Tablet, e
quando vai olhar o SGP na visdo Web, acessando pelo computador a
informacao digitada ndo aparece.

A. Orientagdo Geral

O SGP App (antigamente conhecido como Diario de Classe), nao
precisa de acesso a internet para que o professor use o dispositivo.
Porém, precisa deste acesso para que os dados digitados migrem
para o Sistema Web.

O professor e/ou Administrador do SGP na UE nao podem
desligar os tablets, ou servidores do LIE (Laboratério de Informatica
Educativa) apds o uso. O fato de desliga-los, impedira a migracao.
Assim, ap0s usar o fablet e digitar informagdes, o professor pode ir a
Web e nao ver seus dados.

Nao devem ser desligados também, o Servidor do LIE, usado
pelo POIE, que auxilia nesta sincronizacao.
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SGPProblemas B, |
B. Orientagdo para solugédo

i) A UE tem servigo de internet normal?

A primeira coisa ser verificado é se a UE tem internet nos seus
computadores. Caso nao tenha abrir um chamado para buscar a
normalizag&o (0800-77-76377).

ii) O Computador Servidor do Laboratério esté
ligado?

Se estiver desligado o sincronismo nao ocorrera.

iii) Os tablets permaneceram ligados e com acesso
a internet?

5 Verificar se os fablets estdo ligados e com acesso ao Wi-fi da UE.
Caso o Wifi esteja desligado o sincronismo n&o ocorrera. O
sincronismo também pode ser interrompido por falta de carga na
bateria do equipamento.

iv) O Administrador da UE, sincroniza o
equipamento diariamente?

O administrador do SGP na UE deve diariamente tomar as seguinte
10 providéncias:

* recolher e colocar o equipamento ligado para carregar;
» verificar se os fablets tém acesso a Internet;

 verificar se o Computador Servidor da UE no LIE foi ligado;

* fazer chamado ao 0800-77-76377 caso a conexao com a Internet
15 apresente problemas.

v) Passou um tempo?

Quando o professor deixa o fablet e vai para a sala dos professores
para sua HI ou HA muitas vezes o fablet fica na sala onde continua
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sem acesso a Web. Neste caso, ndo ocorrera a migragdo de dados.
Aguarde.

Outra situacdo é se o Laboratério de Informatica estiver
desligado, havera muito atraso no sicronismo.

C. Veja também

« Capitulo 24, As informacdes estdo diferentes no Tablet e na 5
Internet na pagina 87.
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24 - As informacdes estéo
diferentes no Tablet e na
Internet

A pessoa tem uma informacao no App do Tablet e outra na Web.

Isto geralmente ocorre por causa de problemas com o
sincronismo, conforme citado em Digitei tudo no Tablet mas a
informacgao sumiu, pag 83.
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25 - Digitei no SGP e as
informacbes sumiram

O professor no periodo de fechamento digita suas notas, faz
chamada, digita plano de aula, mas elas ndo aparecem na tela do
conselho, ou para mim mesmo quando vou acessar o SGP.

A. Entendendo com funciona

Desde a introdugao do Salvamento Automatico em fevereiro de
2016, o SGP nao precisa mais que um professor salve seus dados 5
manualmente, pois o proprio SGP faz esta tarefa.

Para salvar todas as informacées o SGP coloca todos os
dados em uma fila com todas as alteragbes feitas da mais velha (que
sera atendida primeiro) para a mais nova (atendida depois).

No periodo de fechamento € comum que muitos professores 10
estejam digitando uma grande quantidade de informagcdo com muitos
dados em muitas salas e telas. Deste modo a fila de Salvamento
Automatico pode ficar muito grande.

Por isso, a informacdo que foi digitada em um determinado
computador, e estiver nesta fila, pode ndo aparecer no computador da 15
CP para o Conselho ou para vocé mesmo caso tenha digitado no
laboratdrio de Informatica e depois, por exemplo, tenha tentado ler na
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GP problems Gomuns e~

Sala dos professores antes de haver a “migracdo” de dados feitas
pelo Salvamanento automatico.

Atencéao
: A Fila de Salvamento Automatico do SGP é uma
& unica para toda a Rede, uma vez que a fila fica
na nos Servidores de SME.

O crescimento da Fila, geralmente nos periodos proximos ao
fechamento, pode fazer que a pessoa digite uma informacéo e ela
5 demore um pouco para aparecer.

B. Orientagbes para Solugéo

i) A pessoa aguardou um periodo para verificar as
informacgdes?
As informacgdes digitadas podem ndo ter sido migradas ainda.

E necessario aguardar um tempo que vai de segundos &
minutos até que ocorra a migracgao.

Sugerimos que aguardem 1h para verificar se ocorreu a
10 migragao.

ii) No Conselho de Classe foi atualizado?

Enquanto esta ocorrendo o Conselho de Classe o CP, apds clicar no

botao [EEINEIM, pode clicar em para ver 0 que outros
professores ja digitaram e ja foram processados na fila (veja pag. 89).
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JABARBOSADE 1° Bimestre 2° Bimestre 3° Bimestre 4° Bimestre
Enriquecimento curricular % Freq Parecer Final
CHAGAS BAREOSA Faltas Faltas Faltas Faltas
0S NICOLAS PERUCCI Informéatica educativa 1 0 1 - 94
Sala de leitura 0 0 0 = 100
NNA DA CONCEICAC
0
Legenda
“US CARVALHO RIBEIRO @ Aluno com pendéncia
[ Inativo
L BOAVENTURA SOUZA [ Aluno fara da rede
[ Baixa frequéncia
HA CARNEVALLI GOMES

AS CAMILO SANTOS

+CECILIA STRICAGNOLO

Figura 14: Botado salvar no final da tela (em baixo a direita),

Depois de salvar, na parte de cima da tela temos o bot&o
atualizar

Clique aqul para ver a quantidade de aulas da turma

Ne. Aluno

1 ! ALINE DE BIAZI OSHIRO

2 @ ANAJULIA WINCHESKI FARIA

Nome do aluno:  ALINE DE BIAZ| OSHIRO o Atualizar
N° de chamada: 1
Coédigo EOL: 4461935

3 @) BRUNAMOURA DE MORAES Shtuagéo: matriculado em: 11/02/2016

4 @ DEYVSON KAUA LIMA SILVA

© ELLOISE VERONESE
ROSSETTE

Canselha de Desenvaolvimenta Recomendagdes Recomendagdes Anotagdes do
Classe
6 @ ESTER DE OLIVEIRA SANTOS
7 © EELIPE MATHEUS VOLPINI DE Frequéncia global: 97%  Parecer conclusivo |- Selecione um Parecer conclusivo -- ¥
MOURA
1° Bimestre 2° Bimestre 3° Bimestre 4° Bimestre
8 @ GEOVANA LIMA XAVIER Componente %  Sintese
curricular Pbs- Pés- Pés- Pbs- Freq  Final
g O GCIOVANNAALVES MOURA DA Nota | conselng Faltas Nota | oneepg Faltas Nota | copcopg | Fatas Nofa conceing Faftas
SILvA
Lingua 80 R 80
© GIOVANNA MARQUES portuguesa ! '

COAMACT INA

Figura 15: Tela de Conselho de Classe com o botiao Atualizar.

Atencgéao
N\ Nunca atualize a pagina antes de salvar as
& informagdes que estdo sendo digitadas no
Conselho de Classe. Isto fara que percam-se as
informacgdes digitadas.
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PN |
iii) Vocé esté usando o Firefox ou Chrome?

Por questado de compatibilidade com o EOL a SME mantém um versao
mais antiga do Internet Explorer nos computadores da Rede. Por nao
ser a versao mais nova do Internet Explorer que esta nos
computadores da Escola pode ocorrer erro de funcionalidade.

Recomenda-se usar outros navegaores de internet instalados
nas maquinas da SME, como o Chorme e o Firefox.
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26 - Como Registrar Aulas de
Sabado?

A Escola faz o registro de aulas aos sabados e o Calendario Escolar
nao apresenta os 200 dias letivos.

A. Orientagéo para a solugdo

i) Verificar se o calendério que esté sendo digitado
esta com 200 dias letivos
Antes de mais nada, verificar se o calendario aprovado pelo Conselho

de Escola (ou no Planejamento com os professores) tem 200 dias
letivos.

Caso nao tenha, corrigir o calendario escolar aprovado e
cadastrar as mudancgas no SGP.

ii) Verificar a reposicéo de “pontes®”

Quando a Escola faz uma ponte vai gerar uma aula ao sabado que
sera a ‘“reposicao”. Assim sera necessario criar um evento de
Calendario que transforme este sabado em dia letivo. Para tanto, a

8 Consideramos ponte a aula suspensa entre um feriado e um final de semana.
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“reposicao” da ponte sera registrada como atividade diferenciada e o
Dia da Ponte como Dia nao Letivo.

Para as aulas aos sabados temos que observar seguinte regra
para o tipo de atividade:

5 = Ao indicar Aula de Reposigédo o sistema calcula reposigéo
parcial de aulas e nao conta dia Letivo.

= Ao indicar Atividade Diversificada o sistema calcula como
reposicao de todas as aulas e conta como dia Letivo.

Atencao

& No dia da “ponte” (7 de setembro, por exemplo)
escrever suspensao de atividades (sem atividades
discentes).

iii) Verificar dias comn e sem Atividades Discentes

Vamos lembrar o Calendario da UE inicia com o Calendario registrado
10 em SME, que normalmente tem mais que 200 dias letivos.

Ao cadastrar seu Calendario a UE, sempre respeitando a
portaria SME de Calendario correspondente ao ano Letivo (Portaria
SME 7.775/16), devera ter em mente que:

« Sé&o Eventos com Atividades Discentes (Dia Letivo)
15 Fechamento de Bimestre;
Fechamento Final;
Liberacdo de Boletim On Line;
Reunido de Pais ou Responsaveis;
Reuniao da APM:;

Dia da Familia na Escola (Registrar com Atividade
Diversificada)

L T o

20

N

. Aula de Reposicao;
8. Atividade Diversificada;
9. Outros.
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» Eventos sem Atividades Discentes (Dia Ndo Letivo)

. Feriado;

. Recesso;

. Férias Docentes;

. Organizacao Escolar; 5

. Reuniao do Conselho de Classe;

1

2

3

4

5

6. Projeto Politico Pedagogico;
7. Recesso (inclusive o de Outubro quando houver);

8. Recreio nas Férias;

9. Reunido Pedagdgica; 10
10.  Projeto Politico Pedagdgico® (Organizagéo)

11.

Outros.

B. Veja também

» Capitulo 39, Preencher o Calendario Escolar na pagina 151.

C. Quando tudo falhou

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br) para o
Administrador do SGP de sua DRE com as informagdes: 15

* Escola e DRE a que pertence;

« Anexo Calendario aprovado pelo Conselho de Escola e/ou
Supervisor Escolar (Frente e Verso);

* Descricao detalhada da falta ou “sobra” de dias letivos.

9  Pode haver varia¢des dependendo do que foi determinado na Portaria de Calendario.
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Atencéao
/1) O Calendario SGP deve ser uma copia fiel do
Calendario aprovado pela Supervisdo Escolar. Se o

Calendario foi aprovado com mais de 200 dias letivos,
isto deve ficar refletido no SGP.
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27-Por que a UE néo
consegue cadastrar 0
Fechamento de Bimestre?

A UE tenta cadastrar um evento de Calendario para o fechamento de
bimestre, mas recebe uma mensagem de Erro ou o sistema nao
permite o cadastramento.

A. Orientacéo para a solugéo

i) O Evento é de fechamento normal para este
calendério letivo
Verificar se a Escola esta respeitando o limite determinado por SME

para as datas limites de Calendario (os limites para 2016 estdo no 5
Informativo SGP 01/17.

A Escola deve registrar como fechamento de bimestre e/ou
final e pode fazer desde o inicio do Ano Letivo, desde que respeitado
limites de datas programados por SME.
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Atencao

A data inicio cadastrada pela Escola nao pode ter
inicio anterior ao determinado por SME ou a data
atual, bem como, a data fim deve ser igual ou menor
do determinado por SME.

ii) O Evento é de Correcéo para o Ano Letivo
vigente

Para a corregao de quaisquer bimestres do Ano Letivo vigente a UE
podera fazer o cadastro de Eventos apenas uma semana antes da
data inicio da correcéo (veja as datas para 2018 no Informativo SGP
01/17.

iii) O Evento & de Correcéio de Ano Lstivo ja
encerrado

5 Atentar para o periodo determinado pela SME. Este tipo de evento
podera ser cadastrado uma semana antes do inicio das corregdes™,
quando abertos para toda a SME, e no mesmo dia da resposta para
aberturas apenas para sua UE.

Verificar se a UE esta trabalhando no calendario
10 correspondente (ex. 2017), pois o calendario padrao € o do ano atual
(2018).

B. Quando tudo ralhou

i) Evento Padréo deste Ano Letivo fora dos limites
determinados pela SME

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br), assinado pelo
Diretor, CP ou Administrador do SGP na UE, para o Administrador do
SGP de sua DRE com as informacdes:

15 * Escola e DRE a que pertence;

» Copia do Calendario aprovado pela Supervisdo Escolar e
Homologado pela DRE;

10 Alteracdes neste padrio, se houver, serdo informadas pela sua DRE.
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_— PorausaUEnio congie: O D7

* Pedido de adequacdo com a Data Inicio e Data Fim para o Evento
da UE.

ii) Outros

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br), assinado pelo
Diretor, CP ou Administrador do SGP na UE, para o Administrador do
SGP de sua DRE com as informacoes:

» Escola e DRE a que pertence;
* Descrigao do Problema
« Explicitar no Corpo do e-mail o pedido da UE.

 Printda tela com erro

99



28 - Por qual razdo néo é
possivel digitar registro de
Conselho de Classe?

A Escola tenta fazer os registros de fechamento ou do Conselho de
Classe, e lancamentos dos Alunos, mas o SGP ndo permite ou néo
salva.

A. Orientacéo para a solugéo

i) Verificar se o Fechamento de Bimestre foi
cadastrado corretamente.
Verificar se esta criado o evento de Calendario do Fechamento de

Bimestre. Somente com o evento de fechamento criado este campo
passa a ser editavel.

Em tipo de evento ndo pode ter sido cadastrado como Outros.
Se houve o cadastro como outros, apagar o evento e recriar como tipo
Fechamento de Bimestre.
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Cadastro de eventos do calendario

Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatorios.

Diretoria Regional de Educacéo *
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAD CAMPO LIMPO

Escala ™
EMEF - 22 DE MARCO

] Evento cadastrado pela SME

Tipo de eventa *

- Selecione um tipo de evento -- v
- Selecione um tipo de evento --

Atividade Diversificada

Aula de reposicdo

Efstivagdo da recuperagdo
Efetivagdo da recuperagao final
Fechamento do bimestre &
Fechamento final

Feriado

Férias Docentes

Liberagdo do Boletim Online
Organizagdo Escolar

Outros

Prajeto Politico Pedagdgico
Recesso D
Recreio nas Férias

Reunido com Pais ou Responsaveis
Reunido da APM D
Reunido de Conselho de Classe

Reunido de Conselho de Escola
Reunido Pedagdgica

Cadastro de calendarios

2014 - Calendario Escolar de 2014 2016 - Calendario Escalar de 2016

2015 - Calendario Escolar de 2015

Salvar | Cancelar

Figura 16: Escolha a op¢ao de Fechamento de Bimestres

ii) Verificar se foi registrado o Bimestre correto

Em Periodo, registar o Bimestre que se quer abrir.

Nao confundir com o periodo do ano que estamos.

O Campo de nome de Evento de Calendario é para uso das
pessoas, e nao do Sistema.

Assim, em periodo, escolha o nome do Bimestre que sera
fechado.
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Diretoria Kegional de Educacao *
DIRETORIA REGIONAL DE EDUCACAD CAMPO LIMPC

Escola*
EMEF - 22 DE MARCO

| Evento cadastrado pela SME

Tipo de evento *

Fechamento do bimestra

Feriado *

Selecione um(a) periodo -

-- Selecione um(a) periodo --
12 Bimestre
2?2 Bimestre
32 Bimestre
42 Bimestre

Figura 17: Escolha o Bimestre que serd fechado corretamente.

iii) Verificar se existern dois Bimestres sobrepostos

Caso tenha dois eventos de Fechamento de Bimestre cadastrados
apagar o que nao esta em uso.

Nao deixar mais que um evento de fechamento de Bimestre
aberto, ao criar um novo, apagar os anteriores.

B. Quando tudo falhou

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br), assinado
pelo Diretor, CP ou Administrador do SGP na UE, para o
Administrador do SGP de sua DRE com as informacdes:

« Nome completo do Servidor;
 Escola e DRE a que pertence;
« Bimestre com problema e descrigao detalhada da dificuldade.

* Print da tela com erro
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29 - Por que a Correcéo de
Pendéncias de Dbimestres/
anos anteriores néo funciona?

A Escola cria um evento de Correcao de Bimestre mas o SGP néo
abre para digitagao e Fechamento.

A. Orientagéo para a solugcéo

i) Verificar se o periodo esté liberado pela
SME/DRE

Para que a Escola consiga criar um evento de corre¢do o periodo
deve estar entre as datas estipuladas pela SME.

Caso nao esteja sera necessario fazer um pedido ao
Administrador do SGP de sua DRE.

ii) Verificar se o evento foi criado adequadamente

Para que a Escola possa criar uma Correcdo que funcione o evento
precisa ser do tipo: Fechamento de Bimestre, e escolher o Bimestre
correspondente.
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Problemas Gomuns & et

Caso o evento nao tenha sido criado, pedir ao Administrador do
SGP na UE para que o crie.

Atencao
‘!) Ao cadastrar o evento como outros, ndo havera
liberacao para a correcgao.

B. Veja também

« Capitulo 29, Por que a Correcdo de Pendéncias de bimestres/
5 anos anteriores nao funciona? na pagina 105;

C. Quando tudo falhou

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br), assinado pelo
Diretor, CP ou Administrador do SGP na UE, para o Administrador do
SGP de sua DRE com as informagées:

* Escola e DRE que esta com problema de Calendario;
10 * Tipo de Problema e Bimestre;
* Telas que estio bloqueadas.

* Printda(s) tela(s) com erro
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30 - Por que o professor de
outra UE ou o AD, né&o
conseguem atribuir-se como
CJ/CCH?

Por vezes, um professor de outra UE que faz CJ em uma Unidade
diferente da sua, ou o AD, resolve substituir um professor ausente. As
aulas sao dadas e precisa-se fazer o Registro desta aulas como CJ.

Para solucionar este problema, o SGP prevé a funcionalidade
se Atribuigao Esporadica.

Esta funcionalidade permite que o Diretor de Escola registre
autorizacdo no SGP para que um professor e/ou AD fagam seus
registros no SGP da UE.

Usa-se a atribuicdo esporadica apenas para os casos que €&
possivel a substituicdo e ndo pode haver a atribuicdo no EOL.

As atribuicbes e os Registros da UE sao responsabilidade do
Diretor de Escola.
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Problemas Comuns & -
A. Orientagéo para solugéo

i) Foi feita a Atribuigéo Esporadica?

Para que o professor de outra UE, e/ou Designados/Nomeados (AD,
CP designado e Diretor Designado) o Diretor da UE deve fazer a
atribuicdo esporadica. Caso nao saiba, veja Capitulo 35, Como fazer a
Atribuicdo Esporadicana pagina 131.

ii) O professor tem cargo de Professor?

5 N&o é possivel que um CP ou Diretor Efetivos registrem a aula, pois
nao tem cargo de Professor.

Somente professores podem fazer isso. Por isso, s6 é possivel
liberar o registro para o CP designado, o Diretor designado, o AD (que
€ nomeado) pois tém cargo base de professor. E por fim, professores

10 lotados em outras UEs.

Atencao
Nao usar atribuicdo esporadica para os casos que
devem ser atribuidos no EOL!
« CJ;
* Regéncia de sala do professor da UE;
 Atribuicao de professor de outra UE por periodos
superiores a 15dd.

L

iii) Verificar o periodo de atribuigéo

Nao é possivel fazer atribuicdo esporadica retroativa. Assim, o
professor s6 podera fazer os registros posteriores a atribuicdo, e nem
o Diretor podera iniciar a atribuicdo em data anterior a do dia da
atribuicao, ou seja, o dia do registro.

iv) Entrou com o perfil de Professor?

15 Para poder dar aulas, inclusive como CJ, deve-se estar no perfil de
professor, portanto, para conseguir registrar aulas € necessario ao
entrar no SGP usar o Perfil de Professor.
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Dol A e

Caso o servidor entre no SGP com o perfil de CP ou AD, [sera
impossivel fazer o registro das aulas em substituicéo.

v) O professor estéd em sua area de atuacéo?

Professores podem reger aulas, em situagcbes normais, como CJ
respeitado seu cargo de origem.

Assim um Professor de Educagao Infantil ndo pode substituir 5
em uma EMEF.

Veja a tabela:

Cargo EMEF EMEFM EMEBS

PEI Nao Nao Nao

Prof. Ed. Inf. e Ens. Fund | Sim Sim Com
habilitacao

Prof. Ens. Fund Il e Médio Sim Sim Com
habilitacao

ATE Nao Nao Nao

Agente (Escolar ou de Apoio) Nao Nao Nao

Outros cargos:

Cargo Na UE Em outra
(Nos casos possiveis a substituicdo de UE

nao é obrigatodria) exercicio

Assistente de Diretor de Escola Sim™ Nao

CP (Designado) Sim™ N&o

CP (Efetivo) Nao Nao
Diretor (Designado) Sim™ N&o

11 Para conseguir fazer a substitui¢do o Diretor da Escola deve fazer a atribui¢ao esporadica.
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Cargo Na UE Em outra

(Nos casos possiveis a substituicdo de ]S

nao € obrigatdria) exercicio

Diretor (Efetivo) Nao Nao

Secretario de Escola Nao Nao
Atengéo

1 Caso algum servidor sem cargo de Professor tenha

— “substituido” em uma turma, a Direcido € responsavel
por encaminhar um Plano de Reposicao para
aprovacao da Supervisao Escolar.
Por exemplo, um ATE ficou com a turma na auséncia
de um Regente e/ou substituto.
O registro de substituicdo no SGP nao implica em
pagamento pois € apenas um registro de carater
pedagogico. Quando for cabivel legalmente faga o
registro no SIGPEC RH

B. Veja também

» Capitulo 35, Como fazer a Atribuicdo Esporadicana pagina 131 .

C. Quando tudo falhou

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br), assinado pelo
Diretor, CP ou Administrador do SGP na UE, para o Administrador do
SGP de sua DRE com as informacgdes:

 Nome completo do Servidor que ndo consegue digitar os dados;
* Escola e DRE a que pertence;

 RF sem pontos e sem vinculo e/ou CL (ex.: 1234567);
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» Cargo explicitando se Nomeado ou Designado. Quando professor,
UE de Lotacao/exercicio.

 Printda tela com erro
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31 - Por que n&o consigo incluir
Compensacéo de Auséncias
para um aluno?

O Professor tenta fazer a inclusdo de Compensacao de auséncias
para um aluno mas nao consegue.

A. Orientagéo para a solugcéo

i) Verificar qual professor que fazer a incluséo

De acordo com a atribuicdo alguns professores ndo podem fazer a
inclusdo de Compensacao de Auséncias:

» Professor de Projeto;
* Professor de Docéncia Compartilhada;

» Professor de Inglés para o Ciclo de Alfabetizacéo e 4° e 5° do Ciclo
Interdisciplinar;

» Professor de Libras Compartilhada;

* POIE e POSL para Escolas de 3 turnos diurnos e EJA.
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Neste caso pedir para o professor regente registrar a
Compensacao.

ii) Néao existe atividade de Compensacéo cadastrada

Verifica se ha atividade de Compensacao cadastrada, caso néo haja,
primeiro crie a atividade e em seguida registre a Compensacao.

iii) Verificar o Bimestre

Verificar se a compensacao esta sendo lancada no Bimestre vigente,
ou em algum Bimestre com Evento de Fechamento de Bimestre Ativo.

Segundo esta regra um professor sé podera registrar a
compensacao no bimestre atual e em algum que tenha o fechamento
de Bimestre ativo.

iv) Verificar Total de auséncias

O Sistema nao permite que se lancem um total de compensacao
superior ao de auséncias do aluno, sendo assim, se o professor tentar
cadastrar um numero de aulas superior o SGP fara um bloqueio.

Registrar como maximo o total de faltas do Aluno que precisem
ser repostas.

Registros posteriores podem esbarrar no total se auséncias. Se
um aluno esfourou em faltas no 1° Bimestre, mas nao foi feita
nenhuma compensacgao, quando tentar registrar no 2° Bimestre, caso
nao tenha faltado mais, podera haver erro e haver impedimento no
langcamento.

Por fim, se um professor lancou muitas compensacgdes e o
aluno ndo esta mais na condicdo de excesso de faltas os demais
professores podem ser impedidos de fazer o registro de
compensacgao.

B. Veja também

Para fechamento de bimestre :

» Capitulo 27, Por que a UE n&o consegue cadastrar o Fechamento
de Bimestre? no capitulo 97.
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P diango consigo nliCompe por umino?

Geral:

Capitulo 34, Registrar Compensacdes de Auséncias na pagina
125;

O documento Compensacao de Auséncias'

C. Quando tudo falhou

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br), assinado pelo 5
Diretor, CP ou Administrador do SGP na UE, para o Administrador do
SGP de sua DRE com as informacgoes:

Nome completo do Servidor;

Escola e DRE a que pertence;

RF sem pontos e sem vinculo e/ou CL (ex.: 1234567); 10
Componente Curricular;

Turma e nome do aluno,

Quantidade de aulas e bimestre de incluséo.

Print da tela com erro

12 Se imprimiu este documento, use o /ink

https://drive.google.com/open?id=0BSMH80YVLMo2UFFNX2VaQ3dPUOU
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32 - Por que o Boletim do Aluno
aparece no SGP e n&éo no
Boletim "On Line"?

O Boletim de um aluno aparece para consulta dos professores (ou
CPs) no SGP mas nao aparece para a Familia quando ela acessa o
Boletim On line

A. Entendendo como funciona o acesso ao
Boletim

O Boletim é uma das partes do SGP e no site do Boletim On
line estdo disponiveis os boletins de todos os alunos da Rede
Municipal de Ensino das Unidades que usam o SGP para os registros
pedagogicos.

Em alguns casos, por motivos diversos, € necessario restringir
o acesso do publico as informacées do Boletim, por isso, para a
versao publica do Boletim, o Boletim On Line, ha uma restrigcao.

Se um aluno foi matriculado no EOL como tendo restricdo de
informacgao, nenhuma informagao sobre ele aparecera no Boletim On
Line.
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B. Como corrigir?

Uma vez que o Diretor e/ou Secretario da Escola tenham
certeza que a restricdo é indevida, alterar o EOL e aguardar, no
minimo, dois dias uteis.

Atencao
/1 Tenha certeza que nao motivo legal para a restricao
' de informacdo do aluno antes de libera-la no Boletim.
Nao permita que informacido de aluno com Restricio
seja divulgado no Boletim.

C. Quando tudo falhou

i) Verificar o EOL

5 Antes de qualquer outra coisa fazer a verificagdo se a matricula no
EOL esta corretamente validada com a existéncia (ou n&o) do sigilo de
informacéo.

Se houver erro, corrigir no EOL e aguardar a migracao.

ii) SGP
Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br), assinado pelo

10 Diretor, CP ou Administrador do SGP na UE, para o Administrador do
SGP de sua DRE com as informagées:

* Escola e DRE a que pertence;
* Nome Completo e cdédigo EOL do Aluno;
* Turma na qual o aluno esta matriculado;

15 * Aexisténcia ou nao de restri¢ao judicial de informacao..
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33 - Acesso ao Boletim
(Comunidade)

O Responsavel quer acessar o boletim do aluno mas néo sabe ou ndo
consegue acessar o boletim.

O problema ocorre quando a familia ndo tem acesso a Internet,
nao sabe o site que deve acessar ou hao sabe qual senha e usuario
deve usar para entrar no sistema

A. Orientagbes para a solugéo

i) Acesso a Internet

Primeiramente deve certificar-se que a familia tem acesso a Internet
em algum dispositivo (PC, Net/Notebook, Tablet ou Celular).

Caso ndo exista a familia deve ser orientada a procurar uma
praca com Wi-fi Livre. Para a lista procurar a mais proxima de sua
residéncia em:

http://wifilivre.sp.gov.br/

ou buscar servigos publicos de acesso gratuito a Internet como
o Acessa Sao Paulo em:
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http://wifilivre.sp.gov.br/

http://www.acessasp.sp.gov.br/

ou o Telecentro em:

http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/servicos/inclu
sao_digital/telecentros/

ii) N&o sabe em qual site estéo as informactes

5 Caso a familia tenha acesso a Internet e nao saiba qual site acessar
para encontrar o boletim. Neste caso, informamos o site para EMEF,
EMEFM e EMEBS é:

http://boletimonline.sme.prefeitura.sp.gov.br/

iii) N&o sabe a senha

Neste caso, temos dois caminhos, um para o aluno, outro para o
10 Responsavel:

a- Aluno

Acesse a pagina, conforme no endereco citado acima:

@& Portal do alino

Figura 18: Tela de Acesso do Boletim On Line

Clique em aluno e aparecera uma marcagao verde (como na
imagem acima).
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Em usuario digite o codigo EOL do(a) aluno(a) -fornecido pela
escola.

A senha sera os quatro ultimos digitos do cédigo EOL do(a)
aluno(a), exemplo: Se o cédigo EOL for 1234567 a senha devera ser
4567.

b - Familia

Clique em responsavel e aparecera uma marcagao verde (como na
imagem abaixo).

Em usuario digite o codigo EOL do(a) aluno(a) fornecido pela escola.

A senha sera a data de nascimento completa do(a) aluno(a), exemplo:
Se a data de nascimento for 03/08/2001 a senha devera ser
03082001.

Segue imagem:

EQ Porta do alino

I 2 - Cadigo EOL do(a) aluno(a) I

3 - Data de nascimento, ddmmaaaa,

r—‘ e exemplo se a data for 13/08/2001 a
: : . Aluno senha serd 13082001
1 - Cligue aqui
E senha *

Responsavel v ,
Cligque em entrar

Figura 19: Tela com o acesso e orientagoes para a Familia.

~ Atengao
Z!S Caso o aluno e/ou Responsavel ndo saibam o cédigo
EOL, devem perguntar na Secretaria da Escola.
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B. Quando tudo falhou

Verificar se o aluno esta devidamente cadastrado no EOL.

Verificar se ja se passou 48h do cadastro. Os dados do SGP sao
trazidos a partir do EOL e levam este tempo para que sejam
migrados.

Se as verificagbes ocorreram, nao foi detectado erro, e o problema
persistir, enviar e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br) para: o
Administrador do SGP de sua DRE com os seguintes dados:

a. Nome da Escola e DRE que o aluno esta matriculado;

b. Cédigo EOL do Aluno, nome completo e data de
matricula;

Turma / Turno de matricula do aluno;
Nome do responsavel,

Curso;

~ ® o o

Descricdo detalhada de como o aluno e/ou a Familia
tentaram o acesso e nao tiveram sucesso.

g. Printda tela com erro
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34 - Registrar Compensac¢des
de Auséncias

O professor tenta cadastrar uma compensacado de auséncia para um
determinado aluno e nao consegue.

A. Regra para a Compensagédo de Auséncias

Um Aluno sé podera ter a compensacdo de auséncia a qualquer
momento durante o bimestre vigente.

Caso o bimestre tenha acabado, podera digitar a compensacao
durante o Evento de Calendario: Fechamento de Bimestre.

Caso tenha dificuldades com a Legislacdo referente a
Compensacao procure orientacdo da Supervisao Escolar de sua DRE.

B. Verificar antes de iniciar

1. Verificar se o aluno tem o direito legal de compensacéo de
auséncias. Em caso de duvidas consulte a Coordenacao
Pedagdgica, o Diretor, o PPP ou o Supervisor Escolar.

2. Verificar se a quantidade de faltas compensada do aluno € igual ou
menor que o total de faltas do aluno
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C. Em que condigbes a Compensagédo de
Auséncias é permitida?

1. Para a Escola de alunos com excesso de faltas mesmo que ja
tenha saido para outra Unidade da Rede;

2. Para a Escola que recebeu o aluno da Rede com excesso de
faltas.

D. Passo a passo

No menu escolha Registro de Classe - Compensagdo de
Auséncias.

Administracao + Regqistro de Classe Documentos

Vocg esta em  HoRMhlahEEEMMOEETE D WEER =< > Minhas turmas

Minhas turm$ise
Histérico de Turmas

Figura 20: Acessando a Compensagao de Auséncias.

Vocé sera enviado pelo Sistema para a Tela de Consulta de
Compensacgéo de Auséncias:
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Administracdo Registro de Classe Documentos

Vocéestaem: Home > Reqistrode Classe > Compensacao de auséncias

Consulta de compensacao de auséncia

Escola *

— Selecione uma escola — v

Calendario escolar *

— Selecione um calendario escolar —- v
Turma *
- Selecione uma turma - v

Componente curricular *

- Selecione um componente curricular -- v
Bimestre
— Selecione um(a) Bimestre — v

: Pesquisar | Limpar pesquisa Incluir nova compensacao

Figura 21: Tela de Consulta de Compensagao de Auséncias.7

Sua escola ja vem Selecionada. Escolha um Calendario
Escolar (o deste ano), uma Turma, um Componente Curricular e um
Bimestre. Vocé pode ignorar estes filtros e ir direto para a pesquisa.

Por fim clique em R EETRP
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Administracao Registro de Classe Documentos

Vocéestiem Home > Registro de Classe > Compensacdo de auséncias

Consulta de compensacao de auséncia

Escaola *

- Selecione uma escola -- v

Calendario escolar *

- Selecione um calendério escolar -- v
Turma *
— Selecione uma turma — v

Componente curricular *

— Selecione um componente curricular —- v
Bimestre
— Selecione um(a) Bimestre — v

Limpar pesquisa Incluir nova compensagao

Resultadosl
ltens por pagina 10 »
Bimestre Atividades Desenvolvidas Alunos Alterar Exeluir
3° Bimestre Atvidade para compensagdo de auséncias 2 Aluncs - [ f P b 4
Mostrando 1 - 1 registro(s) do total de 1

Figura 22: Tela com o Resultado da Pesquisa em Destaque.

Aqui vocé podera fazer alteracbes em compensacdes
realizadas.

Se desejar fazer nova compensagdo clique um
Incluir nova compensacgao #§
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Administracdo Registro de Classe ~ Documentos

Vocéestaem: Home > Registro de Classe > Compensacdo de auséncias
Consulta de compensacao de auséncia

Escola™

— Selecione uma escola — ¥

Calendario escolar *

-- Selecione um calendario escolar - v
Turma *
- Selecione uma turma - v

Componente curricular *

- Selecione um componente curricular — v
Bimestre
- Selecione um(a) Bimestre — v

Limpar pesquisa | Incluir nova compensagao

Figura 23: Incluir nova compensag¢ao

Apos a inclusao, va até o Listao e inclua a compensacao de
auséncias para o) aluno clicando em
Incluir nova compensacao de auséncia §

2015 - Turma 1A - Arte - Substituto - CEU EMEF - BUTANTA (Alterar turma)

Planejamento [Diario de classe sl echamenio Alunos Voltar
4" Bmeslre

Salvar

3° Bimesl

) Listdo de avalaches Listdo de planos de aula

23/07/2015-27/08/2015 @

Marque apenas os dias de aula que o aluno ndo assistiu.

Marque a opgio Efetivade para indicar que o lang de frequéncia do dia foi finali; etodas as ias foram af
Ordenar por: | Numero de chamada v
Ne 230712016 300772015 06/08/2015 13/08/2015 20/08/2015 27/08/2015
AT Nome do aluno s - _ e - o Compensagio
o1 ANA ’ a
Legenda:
ﬂ:llnat.uq

Incluir nova compensacio de auséncia m

Figura 24: Incluir Compensagado de auséncias.

129



Os filtros estardo preenchidos, escolha a Quantidade de aulas
compensadas e a Atividade desenvolvidas.

Cadastro de compensagao de auséncia

Escola ®

CEU EMEF - BUTANTA

Calendarin escodar *

2015 - Calendano Escolar de 2015 v
s ™

BC .
Componessiles cumcuba ®

Matamiatca v

Bimestre *

13® Hirmastre

Cuanidade de aulas oompensaas *

Atnvidades desemnvohncas *

Adicionar alunos

Alunos ndo selecionados

- ALINE {11}

Alunos selecionados

1
2 - ALOISIO (3)

4 ANNA ()

5 - ANNA FLAVIA(41)
G - GAMILE (3)

T - EMANUELLA ()

8 - FELIPE (18)

‘a8

Use os botdes [Bll e [l para incluir e/ou excluir alunos desta
atividade de Compensacao.
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35 - Como fazer a Atribuicéo
Esporadica

Neste texto explicaremos como usar a funcionalidade que permite que
docentes, mesmo que nao vinculados a escola, sejam atribuidos a ela
esporadicamente, permitindo assim a realizagdo dos registros
pedagogicos.

Podem ser atribuidos esporadicamente:

= Assistente de Dire¢cao da UE (AD);

= Coordenadores Pedagdgicos (CP) designados. Nao pode-se
fazer a atribuicdo esporadica para CPs titulares de cargo;

= Diretores de Escola desiginados. Como no caso das CPs,
estao fora os titulares de cargo;

= Professores de outras UEs da Rede Municipal de Ensino de
outra unidade Escolar.
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Atencéao
ﬂ Nao usar atribuicdo esporadica para os casos que
devem ser atribuidos no EOL!
 CJ;
* Regéncia de sala do professor da UE;
 Atribuicao de professor de outra UE por periodos
superiores a 15dd.

O Diretor deve acessar o menu Administragdo — Docentes —
Atribuicao esporadica.

Meus dados | Aplicafives ¥ | Sair

PREFEITURA DE
' |.g

FAO PARD
) (SGP_HOM)

Figura 25: Acesso ao Menu Atribui¢cdo Esporddica

ApOs devera aparecer a seguinte tela:

Vocéestdem: Home > Administracio > Docentes > Consulta de atribuicio esporddica

Atribuigdo esporadica de docentes

Escola *
EMEF

Limpar pesquisa | Incluir nova atribuico

Resultados

Nome do docente RF Vigéncia Excluir

Itens por pagina 10 ¥

0111/2015 - 12/01/2016

01122015 - 13/01/2016

E 3 3% 9

11/01/2016 - 29/01/2016

Mastrando 1- 5 registrois) do total de 5

Figura 26: Tela com as atriubigoes
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deve clicar no X que esta a direita da tela.

PREFEITURA DE
sAQpato

Na tela que aparece mostra todos os servidores que tem
atribuicdo esporadica na UE. Caso o Diretor queira excluir alguma

Para

Documentos  ~

».g

uma

Incluir nova atribuicao §

nova atribuicao clicar

| Meus dados | Aplicativos ¥ | Sair

(SGP_HOM)

|-
Administragio -~

Vocé estd em:  Home > Administracdo > Docentes =

Atribuigdo esporadica de docentes

Escola *
EMEF

Consulta de atribuicdo esporadica

Limpar pesquisa Incluir nova atribuicao

Depois pesquise por RF e escolha as datas de inicio e fim do

Figura 27: Clicar em Incluir nova atribuig¢do

periodo de atribuigcdo. A data inicio € no minimo a data atual, ndo ha

atribuicdo retroativa. A data fim é no maximo o ultimo dia letivo do

calendario vigente. Em caso de duvidas consulte portaria especifica.

Administacio - Documentos |

Vocé estd em: Home > Administraco > Docentes =

Atribuigéo esporadica

Selecdo de docente

RF do docente *

Nome do docente

Dados da atribuigéo

Escola*
EMEF

Indique a data de inicio e término da vigéncia

Cadasfro de atribuicio esporadica

Data de inicio *

|

Data de fim*

|

S

Cancelar

Figura 28: Em cima destaque no campo de pesquisa de RF, no destaque inferior data inicio e

Por fim clique no botdo

Se tudo ocorreu bem, aparecerd uma mensagem indicando

data fim.

que a Atribuicdo esporadica foi salva:
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Administracio » Documentos
Vocé estd em:  Home

= Administragio = Docentes =

Consulta de atribuicio esporddica
@ Atribuigao salva com sucesso.

Atribuicao esporadica de docentes
Escola*

EMEF - AGUAS DE MARCO - 019398

Limpar pesquisa || Incluir nova atribuicéo

Figura 29: Mensagem informando o sucesso da Atribui¢do Esporddica.

Apos esta mensagem o servidor podera fazer seu registro de
aula como um CJ.

Caso a pessoa que queremos cadastrar ndo tenha cargo base
de Professor, havera uma mensagem indicando a situagao.

Administragio + Documentos  «

Vocé estaem: Home > AdministracBo = Docentes > Cadastro de ati o esporddica

Atribuig@o esporadica

Selecédo de docente

RF do docente *
m—

=
a'_ Nao foi possivel localizar este docente. Verifique o RF digitado e tente novamente.

Nome do docente

Figura 30: Mensagem de erro

A. Veja itambém

Capitulo 30, Por que o professor de outra UE ou o AD, nédo
conseguem atribuir-se como CJ/CCH? na pagina 107.
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36 - Como consultar o EOL
sobre vida funcional do
professor

Por vezes o problema o SGP nd&o mostra corretamente as
informacdes de atribuicdo e/ou designacdo/nomeacao. Aqui teremos
um passo a passo de como verficar se o EOL esta correto.

A. Tipos de erro

Os erros de cargos/nomes/lotagao de professores podem ocorrer por
dois motivos principais:

1. Erros de EOL (tratados neste capitulo);

2. Erros de Integracdo (um defeito do sistema, sé sera corrigido
por intervengao no codigo).

B. Erros de EOL na Atribuigéo

A UE afirma que fez a atribuicdo no EOL, mas o nome do professor
nao aparece no SGP, mesmo apds as 48h.
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Abra o EOL inserindo RF no campo Operador, 0 numero de
sua Unidade, e depois digite sua senha.

Pagina Inicial - EOL Escola On line

OUTROS SISTEMAS
fortal Monitore

Secretaria Municipal da Educacao

Vocé esta no sistema . ,‘——“
Escola Online ot EOI e

pervice Desk (Infranef)
pervice Desk (Infernet)

E

) Preencha os campos abaixo para entrar no ambiente restrito:

Operador: l:l Unidade: I:I Senha: I:I T
nirar
[ ]

Para alterar a senha:  Nova senha: Repita a senha:

Projeto NovoEOL comeca a ser implantado

Em 2007 a SME & a Prodam completam 20 anos de parceria no
desenvolvimente de sclugdes de Tecnologia da Informag@c. E para
comemorar todos estes anos de trabalho em parceria, nada melhor do gue
este novo grande desafio que & o NovoEOL.

Inserir novas funcionalidades, melhorar a performance, aumentar a
confiabilidade, automafizar procedimentos manuais, otimizar a usabilidade,
implementar solugdes com Geo-Processamento, integrar o NovoEOL com os
sistemas de RH da Prefeitura € de Merenda entre outros e documentar e
padronizar o zistema s&o os principais objetivos do NovoEOL.

Para atingir estes objetivos, sem comprometer o trabalho da Secretaria,
desenvolveremos  NovoEOL em médulos que serfio  implantados
gradualmente, a partir de fevereiro de 2008.

Cada modulo ird conviver com o EOL 98 até que so implantarmos o Glfimo
module o sistema estard completamente substituido.

Figura 31: Pégina inicial do EOL

Abre uma janela pop-up, ou seja, sobre a janela principal, para
consulta.
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o consultar o EOL uncional“do prefessor

Ver.
453 Preteitura do Municiplo de 580 Paule Operacional Selecione inna T =N
Funcional peoes a PROD
esquerda e, em seguida, um dos
€scola Online = Poblico itens do menu.
Secretarla Municlpal de Educaghio JH_-HI-‘
Cursos de Informatica
rodam
Inscrigbes
Cligue aqui
Figura 32: Tela secunddria do EOL
Clique em Operacional — Servidores
nw 1
£ Prefeitura do Municiplo de S8o Paulo Operacional OPERACIONAL
Funcional Escola Gerencial PRODAM
€scola Online - Piblico Servidores Verba 1° Escaldo
Secretarla Municlpal de €ducagho ||,.‘-.' i Portal Gerencial E[
',_, Help Operacional / Servidores
s Manu
[ 1.pESQUISA i L Cﬂ
L1 2.rRemocio Gerenciamento de Funcionarios
[(15.70rRNADA
_l6.caac

[(17.caac 2007
(1 8.0PERADOR INTERNET
‘1 0.ATRIBUICAD

59.3 SCA-Saldo Classes Atribuir
9.4 Atribuicio Aulas Escola

.5 Professores Escola

9.6 Deslig.Jornada Serv.

.7 Classif.Professores

-%_-.IQ.B Classes do Professor

.9 Gerar NA de Jornada

ﬁg_u} Atrib.Aula Escola-Relat.
D 10.DADODS GERENCIAIS

Figura 33: Tela EOL Servidores
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Depois escolha 9.Atribuicdo — 9.8 Classes do Professor.

T
Qw-lmdnmnlnplod-souvmln Operacional OPERACIONAL
Funcional Escola Gerencial PRODAM
ESCOIQ 0‘"“6 - Poblico Servidores Verba 1° Escaldo
Secretarla Municipol de €ducagio M Portal Gerencial m
£, Usudrio: RONALDO JOSE DA SILVEIRA p— (SR & u Tosair

Classes do Professor

Ano de Referéncia: 017
Servidor: I I ==
Cargo Base: |-> Carge Base
JOP: | JExerc: |
Sit. Funcional: | Aulas Afribuidas: 0-JEX: 0
Aulas Atribuidas
‘Amarelo = Turma Disponibilizada
Escola DRE Turma  Série Comp. Curr. Tumno  Jomada Dt Afrib. ?:19:_ Dt.Disp.  Motive
Figura 34: Tela de pesquisa de Servidores
Operacional e
45} Preteitura do Municiplo de S8 Pavlo PO OPERACIONAL
Euncional Escola Gerencial PRODAM
€scola Online Poblico Senidores Verba 1° Escaldio
Secretarla Municlipal de €Educagho Ja-‘ i Portal Gerencial m
Ano de Referéncia: 2017 v
Senvidor | oS
Cargo Base: [FROF ENS FUNDUI E MED -HISTORIA - Cod. Cargo Base: 557548 - Vinculo: 1
JOP: JEIF JExerc: |.E F
Sit. Funcional: [EFETIVO Aulas Atribuidas: 0-JEX: 0
Aulas Atribuidas
Amarelo = Turma Disponibilizada
Escola DRE  Tuma Série Comp. Curr Tumo Jomada DtAtib. s DLDisp.  Mtivo A
" |pE8121 - CEU EMEF - (winl s Y DRE - o = EXERC DE OUTRO
(| PROF. B B4 [6° ANO HISTORIA Manha |JOP 18/M272018] 4 1611212016 CARGD
099121 - CEU EMEF - CmNMuiE:e oS, DRE - > - EXERC DE OUTRO
O PROF. B 65 6" ANC HISTORIA Manhd |JOP 16/12[20186] 4 16/1272016| CARGD
— e
059121 - CEU EMEF - CINNNSTIESWEN0, DRE - o - EXERC DE QUTRO
(| PROF. 5M 6C 6 ANC HISTORIA Manha |JOP A16/M2/20186] 4 1611 272016| CARGD
" |P88121 - CEU EMEF - CIDMBMESS RS, DRE - - EXERC DE OUTRO
| PROF. M TA 7™ AND HISTORIA Manhd |JOP 16/12/2018| 4 161212016 CARGO
099121 - CEU EMEF - DN s, DRE - - EXERC DE QUTRO
E PROF. S 7B [7* AND HISTORIA Manha |JOP 16/12/20186] 4 1611 272016| CARGD
099121 - CEU EMEF - DONNETE oS, DRE - " EXERC DE QUTRO
O PROF. = 7C 7™ AND HISTORIA Manha |JOP 18272018 4 1611272016 CARGD ¥

Figura 35: Aulas disponibilizadas

Quando as aulas estao disponibilizadas aparecem em amarelo.

Neste caso, o professor ndo tera acesso ao SGP.

138



h ‘ . ||E@i '.I | ’I“irlil’ I.iojt : @:

va
423 Profeitura do Municlplo de Sao Pauls Operacional OPERACIONAL
: Funcional Escola Gerencial PRODAM
€scola Online Pablico Servidores Verba 1° Escaldo

Secretaria Municipal de €ducagso M Portal Gerendial i

£, Usuério: RONALDO JOSE DA SILVEIRA Unia.- 140000 PachOZE2 - Ver 4.c(86) - 3003Q0T = U Wsake
Classes do Professor
Ano de Referéncia: v
Servidor: |55 965 I
Cargo Base: IﬁOF.ED.lNF.E ENS.FUNC.I - Cod. Cango Base: 17444 - Vincula: 2 v]
JOP: JExerc:

Sit. Funcional: | Aulas Atribuidas: 25 - JEX: 0

Aulas Atribuidas
Armarelo = Turma Disponibilizada

Escola DRE  Tuma Série Comp. Curr. Tumo  Jomada DtAtib.  poc DtDisp. Motivo
I ORE- |XE ‘ |LAUDO MEDICO |Tarde |JOP |D1.f02.'2017| 25 | |

Figura 36: Atribuicdo de Laudo Médico

- Ver.
4§32 Proteltura do Municiplo de 580 Paulo Operacional OPERACIONAL
Funcional Escola Gerencial PRODAM
&(()IQ oﬂlinﬂ - Piblico Servidores Verba 19 Escaldo
Secretarla Municipal de €ducagiio M Portal Gerendal

£ Ususrio: RONALDO JOSE DA SILVEIRA

Unke- 110000 FackOIS - ver 1.c[35) - 3003207 = Uk Wosair
Classes do Professor
Ano de Referéncia: v
Servidor: | |
Cargo Base: ﬁOF.ED.INF.E ENSFUND.I - Cod. Carge Base: 36710 - Vinculo: 1 ﬂ
JOP: JExerc: [EF
Sit. Funcional: |

Aulas Atribuidas: 25 - JEX: 0

Aulas Atribuidas
Amarelo = Turma Disponibilizada

Escola DRE Turma Série Comp. Curr. Tumo Jomada Dt Atrib. g.t::_ Dt. Disp. Muotive
[lfosasss - EMEF - iotoormerees=mar. |00~ [5A  [°ANO IE'ET%FED'-‘?_'SF'{ESC'CLDALF B/ ITande  lOP 161122018 25 |16/122016{cpmomle
[1|psasss - EnEF - cemsmmmmm=s = (0R5- | |LAUDO MEDICO Tade |OP  [owozeoi7| 25

Figura 37: Disponiblizagdo de Aulas e atribuigdo de LMT

Nos casos de Laudo Médico a pessoa nao tera acesso ao
SGP.

C. Cargos Sobrepostos

Cargo sobreposto é o cargo exercido sobre o cargo base. Secretario
Escolar sobre o cargo de ATE, Diretor Escolar ou Coordenador

Pedagdgico sobre o cargo de Professor e AD sobre o cargo de
Professor.

Verificar se 0 cargo sobreposto aparece no EOL.
Abrir o EOL (ver pagina 135).
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5

Escolher 1. Pesquisa — 1.1 Servidores

e Var
&3 Profeltura do Municipio de S&o Pavle Operacional OPERACIONAL
Funcional Escola Gerencial PRODAM

&COb a‘l Im \ Pibliea . Servidores \erba 1° Escalio
Secretarla Municlpal de Educagio g"“‘“--.,_____‘__:;___ Portal Gerencial m

£, Usudrio: RONALDO JOSE DA SILVEIRA Uiei - 110000, PackOIsD - er 4 2(38) - INOL0IT @ W e

Cadastro de Servidores

RF. —

Nome Servidor |

Nome da Mie |

Nome Social |
Data Nascimento
CPF RG: -

Inslair A Eseluir

Saryidur Dzl HI Szraidur

Figura 38: Tela de pesquisa de Servidores

Digite RF do Servidor e depois e escolha na
EiCIcNeolloieled Cargo Sobreposto

ae Ve
§3} Profeitura do Municipio de St Paulo Operacional OPERACIONAL s

Funcional Escola Gerenaial PRODAM

&Coh Q'II Im \ Pablico . Servidores Verba 1° Escaldo
—

Secretarla Municlpal de Educagio Q-«._ _‘__—‘___\__:-__ Portal Gerencial m

Cargo Sobreposto Servidor

Cargo Base: IPROF,ED INF_E ENS FUND.I-CL: D0 -WC: 1
CLVC: o1

Itens Ndo Vinculados Itens Vinculados

[Cargo |I'_‘argo Sobreposto | Local
|ASSESSOR ESPECIAL O IASSISTENTE DE DIRETOR DE ESCOLA |095419
|ASSESSOR | Pagina: 1

IASSESSOR NI
IASSESSOR JURIDICO
IASSESSOR TECNICO H
|ASSESSOR TECMICO EDUCACIOMAL
|ASSESSOR TECNICO |

gojgjojojoiojo

IASSESSOR TECMICO Il

Figura 39: Cargo sobreposto de AD

Se nao houver cargo sobreposto na designacédo de Diretor de
Escola, Coordenador Pedagdgico ou de Supervisor Escolar, este
perfil ndo aparecera no SGP.
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Atengao
Cargos controlados pelo EOL (integracéo) nao podem

ter insercao Manual.

D. Veja também

Capitulo 9, Como ocorre a comunicacdo EOL x SGP? na pagina
41.

Capitulo10, Quais perfis do SGP precisam ser permissionados
manualmente?na pagina 45

Capitulo 15, Como o Servidor/Usuario recupera a senha?na
pagina 61

Capitulo 17, Por que o servidor perdeu o acesso ao SGP (ou outra
ferramenta)?na pagina 70

Capitulo 18, Por que o Professor ndo consegue acessar suas
turmas? na pagina 73

Capitulo20, Por que Supervisor, AD, CP e/ou Diretor designado
ndo acessa o0 SGP?na pagina 77

E. Quando tudo falhou

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br) para o
Administrador do SGP de sua DRE com as informacdes:

Nome completo do Servidor;

Escola e DRE a que pertence;

RF sem pontos e sem vinculo e/ou CL (ex.: 1234567);
endereco de e-mail valido oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br);
Cargo(s) que ocupa e para qual esta nomeado/designado;
inicio de exercicio no cargo;

Print da tela com erro.
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37 - Como consultar o EOL
sobre a vida escolar do aluno

Como saber a o aluno que nao aparece no SGP esta corretamente
matriculado?

Abra o EOL como descrito na pagina 135.

A. Verificando a Matricula do aluno

Escolha Operacional — Escolar.

Depois 3.Turma - 3.1 Turma Escola.

Digite o codigo da UE e clique Bl e
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& Prefeitura do Municiplo de S&o Paulo Operacional OPERACIONAL N
Funcional Escola Gerencial PRODAM
€scola Online - Piblico Servidores Verba 19 Escaléio
Sarcrararla Munirinal da Fduracfn L\? [ VPR B S | —
£, Usuario: RONALDO JOSE DA SILVEIRA e T R TR @ Lt P sair

Manter Turma - Escola

Ano: 2017
Tipo Turma: | REGULAR - PRINCIPAL COM ESCOLARIZAGAQ

Situagdo Turma: |Tun'r|as Ativas/ Concluidas

Nlozirir Yegs Disg.

[ Consutar | _Cissincagso | Limpar |

Turmas
(Modalidade / Etapa / Ciclo / Série) (Descrigio) Codigo Turma Sala Turno  Period. c}’eg':c. Situagio sDitt'_ . cll::.ltsﬁ |
Figura 40: Tela de pesquisa de Turmas
Escolha Tipo de Turma: Regular - Principal com
Escolarizagdo, em Situacdo de Turma escolha: Turmas
Ativas/Concluidas.
Depois clique ] IV IE1s
@ Prefeltura do Municipio de S50 Paulo Operacional OPERACIONAL b
Funcional Escola Gerencial PRODAM
€scola Online poblico Servidores Verba 10 Escaldo
Sacrararia Munlirclinal da Educacfo \.-\? T g e e )| —m
2, Usuario: RONALDO JOSE DA SILVEIRA s 110000 acka252- ver 1 000y 30032017 =4 B sair

Manter Turma - Escola

Escola: [ ogsizi [cEUENEF-T m

Ano: 2017 v

Tipo Turma: | REGULAR - PRINCIPAL COM v

Situagdio Turma: | Turmas Alivas/ Concluidas v

Turmas

(Modalidade / Etapa / Ciclo / Série) (Descrigao) Codigo Turma Sala Turmo  Period. Oregr:c Situagao Dt. Sit. Incﬁlt-séu A

® | ENSINO REGULAR / ENSINC FUNDAMENTAL DE 9 ANOS 1753137 1A |001| Tarde | ANUAL 31 |Organizada|20/03/2017|23/08/201
{0 [[ENSING REGULAR / ENSING FUNDAMENTAL DE § ANCS 1753146 1B |013|Tarde| ANUAL | 31 |Organizadal20/03/2017[23/08/201
() | ENSINO REGULAR / ENSINO FUNDAMENTAL DE 8 ANOS 1753152 2A |030| Tarde| ANUAL | 31 |Organizada|20/03/2017|23/08/201
O | ENSINO REGULAR / ENSING FUNDAMENTAL DE 9 ANOS 1753159 2B |030| Tarde | ANUAL 31 |Organizada|20/03/2017|23/058/201

Figura 41: Consulta de Turmas

Clique na bolinha a
desca a tela e escolha
Completa:

esquerda do nome da turma e depois
DIETI OO EEE- escolha Versao
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& Prefeltura do Municiplo de S&o Poulo Operacional OPERACIONAL
Funclonal Escola Gerencial
ESCOIO Q\"m Pablico Servidores Verba 19 Escaldo
Sacrataria Municlnal da €Educacfa L— - [ SRAU P |
£, Usuario: RONALDO JOSE DA SILVEIRA R P — =
Emitir Diario de Classe
Emitir: (®) versao Completa () Versao Resumida

PRODAM

—n

mSair

Figura 42: Escoha a versdo de Didrio de Classe

Escolha

i WVer:
€23 Preteitura do Municipio de S0 Paulo Operaclonal OPERACIONAL
Funcional Escola Gerencial PRODAM
ESCOI-O G\"M Pdblico Servidores Verba 19 Escalfio
Sacratarla Munirclinal da Educacdan [ ? [ SR e S | —
PREFEITURA DA CIDADE DE SAO PAULO 05/04/2017
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUC.&QAO - SME
DIARIO DE CLASSE Pagina:1/2
Unidade: 099121 - CEU EMEF - "D s
Turma: 1753137 - 1A Ano Letivo: 2017
gz:ﬁ‘g" ENSINO REGULAR / ENSINO FUNDAMENTAL DE 9 ANOS / CIGLO | / 1° ANO
Periodicidade: ANUAL INICIO NO 1° SEMESTRE Turno/Duragéo: Tarde - 5 horas
__- NomedoAlno | DataNasc Origem - | Data St.|
6815 M ALEXANDRE LUCIUS FRANCA SOUZA 18112/2010 INICIAL 10/03/2017
002 6743 F  ANALUIZA MATOS DOS SANTOS 2310172011 INICIAL AT 17/11/2016
003 6744 F  ANANDAVENTURA DOS SANTOS 16/07/2010 INICIAL AT  17/11/2016
004 6745 M ARTHUR DE ALMEIDA SILVA ANACLETO 22122010 INICIAL AT 17/11/2016
005 F  BRUNA ALVES DA SILVA CONCEICAQ 12/03/2011 INICIAL AT 17/03/2017
006 6747 M CAIO NONATO RODRIGUES DE SOUSA 29/10/2010 INICIAL AT 17/11/2016
007 6745 F  CAMILA DE LIMA ALVES 14/08/2010 INICIAL AT 17/11/2016

T

Fzg‘ura 43: Didrio de rC]ass‘é, Versao Completa

A condic¢ao do Aluno deve ser AT de Ativo.

B. Veja também

» Capitulo 9, Como ocorre a comunicagcdo EOL x SGP? na pagina

41.

» Capitulo 11, O que é o Minhas Turmas?na pagina 49
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et U

» Capitulo 22, Por que o nome do Aluno desapareceu na Turma de
Recuperacao Paralela?na pagina 81

C. Quando tudo falhou

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br) para o
Administrador do SGP de sua DRE com as informacoes:

* Nome completo do Aluno e Cdédigo EOL;
* Escola e DRE a que pertence;

» Sala/Turma de matricula

« Data de Matricula;

* Printda tela com erro.

146



38 - Turmas do Integral né&o
aparecem no SGP

As turmas do Integral da UE nao aparecem no SGP.

A. Orientagéo para a Solugéo

i) Verficar atribuicéo

Olhar o EOL se a turma esta atribuida ao Professor.

ii) Verficar Experiéncia Pedagégica
Abrir o EOL, Escolher a turma

Escola —» Turma — Turma Escola
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€scola Online

*
%
Secretaria Municlpal de €ducagbo );‘-’

¥4 Help
" enu

_11.DADOS GERAIS
—12.CANDIDATOS/ALUNOS
‘A 3.TURMA

_13.2 Relatérios
3.3 Copia Turmas para Prox. Ano
3.4 Corresp.Série EOL

1 4.PESQUISA

_15.CENSO MEC
—16.PROGRAMA LEVE-LEITE
_17.UNIFORME ESCOLAR

ST Figura 44: Menu EOL

Pob

e escolher o botao Territoérios do Saber/ Experiéncia Pedagogica.

148



Relat. Turma

ormacgao

Indicagdo Fase |

(Matricula Antecipada)

S Organizar Desfazer Renumerar o
Rematricula / S S Rematricula
Sem Continuidade Alunos da Turma Historico Atribuigio
Inscrigéo Continuidade
Ensino Infantil

lanutengéo

Parecer Conclusivo /
Concluir Aluno

Remanejamento / Alterar Situagdo
Reclassificagdo do Aluno na Turma
Transferéncia
em Lote
Desfazer Territério Saber/
Reclassificagdo Experiéncia Pedagégica

Acertar Situagdo
do Aluno na Turma

Solicitar Processo
Transferéncia

Entrega Uniforme Retorno JCA

Figura 45: Botao Territdrio do Saber / Experiéncia Pedagogica no final da tela.

Na tela que se abre verificar se ha atribuicido e vinculacdo de

Experiéncia Peagdgica.

@ aitera O Estorne
Somente Componentes da Grade com Indicador do SP Integral.

Fungao: Altera e Estorno Somente para Componentes que N3o Possue

m Atribuigio de Aula.

Componente Curricular - SP Integral

Descrigao Territorio Saber Experiéncia Pedagégica Data Inicio faca Sy Hi:‘t’.f:i:;._,

) |TERRIT SABER / EXP PEDAG 1 Nao Utiizado ~ | [Nao Utiizado v [ 2asr016 sim NAO | Historico |

) [TERRIT SABER / EXP PEDAG 2 [Nao iizado v [Nao Utiizado v I 24082016 SIM NAO [ Historico | -

() [TERRIT SABER / EXP PEDAG 3 Nao Utilizado V] [Nao Utiizado v 282016 SiM NAG IEEEEE |

O [TERRIT SABER / EXP PEDAG 4 [Nao Utizado v V| 2uosi206 NAO NAO [ri-wrico | I

[TERRIT SABER / EXP PEDAG 5 [No Utiizaco v v [ =z SiM NAO [ hiserico MR

) [TERRIT SABER / EXP PEDAG 6 [Nao Utizado v [ zemerote SiM NAO [ risterico [N
T =

Figura 46: Exemplo de Turma de Integral sem vinculagdo de Territorio do Saber

Caso nao haja, como no exemplo acima, primeiro deve ser

vinculado para depois ocorrer a migragao para o SGP.

B. Veja também

» Capitulo 9, Como ocorre a comunicacdao EOL x SGP?, na pagina

41;

» Capitulo 11, O que é o Minhas Turmas?, na pagina 49;

» Capitulo 17, Por que o servidor perdeu o acesso ao SGP (ou

outra ferramenta)?-Professor ndo tem turmas atribuidas no EOL,
na pagina 70;
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Problemas Gomuns & et

Capitulo 18, Por que o Professor ndo consegue acessar suas
turmas? -Verificar Atribuicdo no EOL, na pagina 73.

C. Quando tudo falhou

Enviar um e-mail oficial (@sme.prefeitura.sp.gov.br), assinado pelo
Diretor, CP ou Administrador do SGP na UE, para o Administrador do
5 SGP e/ou Gerente de EOL de sua DRE com as informacdes:

10

Escola e DRE que esta com problema de Integral;
RF, nome e cargo do Professor com integral atribuido;
Tipo de Problema anos/turmas;

Territérios / Experiéncias que deviam estar vinculadas a quais
turmas.

Print da(s) tela(s) com erro
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39 - Preencher o Calendario
Escolar

Este sdo os procedimentos para o preenchimento do Calendario
Escolar.

A. Preencher o mais rapido possivel

O Calendario do SGP é uma réplica do Calendario Escolar aprovado
pela Supervisdo Escolar / DRE e diversas funcionalidades do SGP
usam o Calendario como referéncia, por isso, assim que tiver um 5
calendario acordado na Escola, faga a digitacao.

B. Um Calenddrio Escolar deve ser democrético

A legislagao vigente exige que o Calendario Escolar seja amplamente
discutido na Escola e validado pelo Conselho de Escola.

A situacao ideal € discutir no inicio do ano na organizacao,
discutir com os alunos no inicio do periodo letivo e ser ratificado e/ou 10
retificado pelo Conselho de Escola.
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SCGPProblemas Comuns %" -,
C. Legislagdo vigente

O Calendario Escolar respeita os principios determinados pela LDB,
bem como a Portaria de Calendario Escolar publicada anualmente
(em 2018, Portaria SME 7.775/16) .

Em resumo, o Calendario Escolar costuma ter os seguintes
5 eventos importantes:

minimo de 200 dias Letivos;
* minimo de 4 Reunido de pais;
* Reunides de Organizacdo da SME, das DREs e nas UEs;
* Reunibdes de APM;
10  Reunides de Conselho de Escola;
* Recreio nas Férias;
* Prova “Mais Educacio”

* Recessos.

D. Niveis de Evento de Calendério

i) Quanto & abrangéncia

Os eventos de calendario do SGP estdo divididos em duas
15 categorias, de acordo com a abrangéncia:

SME: Cadastrados e validos para toda as Escolas de SME;

UE: Cadastrados pela propria Escola e validos apenas para a
Unidade que fez o Cadastro.

' Atengéo
PARY Nao existem eventos Cadastrados de Nivel DRE.

i) Quanto a situagéo letiva

Quanto a situagao letiva de um evento de Calendario ele pode ser de
20 dois tipos:
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ad A 46 O

n C
J A1C 4 G ¢
- '*M

Com Atividade Discente: Dia Letivo, os alunos tém aula e/ou
atividades pedagogicas discentes neste dia.

Sem Atividade Discente: Nao é Dia Letivo, mas pode ser dia
de Atividade com os servidores na Escola

E. Eventos de Calendério do SGP

O SGP tém um conjunto de Eventos de Calendario:

Tipo de

Evento

Letivo

Atividade
com

Observagao

Servidores?

Sim
diversificada Letivo
Aula de Sim Sim Usa-se para Registro de
Reposicao Reposicao de Aulas (ndo de
dias)
Fechamento Sim Sim Periodo entre uma data inicio e
do Bimestre data fim para que os
professores da Escola fechem
as notas, registrem
Compensacao de Auséncia se
for o caso, e facam o Conselho
de Escola.
Fechamento Sim Sim Fechamento do Resultado Final
Final do Ano Letivo.
Feriado Nao Nao Feriado (Nacional, Estadual ou
Municipal)
Férias Nao Nao Férias dos Professores.
Docentes
Liberagdode | Sim Sim Ha um Evento SME para toda a
Boletim Rede, mas a Escola pode
OnLIne antecipar e registrar seu evento,
se quiser.
Organizacdo | Nao Sim Geralmente, evento de
Escolar organizagao da UE.
Outros Nao | Depende do |Aqui entra qualquer evento nio-
que for Letivo que nao esteja
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Tipo de Letivo  Atividade Observagao
Evento com
Servidores?
cadastrado Categorizaso.
Projeto Depend Sim Periodo para discusséo do
Politico e de Projeto Politico Pedagodgico da
Pedagdgico |Calenda UE
rio
Escolar
Recesso Nao Depende Recesso séo as “Férias dos
alunos”, no Recesso de Julho a
Escola funciona normalmente,
no Recesso de Dezembro a
Escola Fecha.
Recreio nas Nao |Nao-docentes| Apesar das atividades néo
Férias e 0s que conta como dia letivo pois nédo
fizeram atende toda a Escola.
opcgao.
Reunido de Sim Sim Para ciéncia de resultados
Pais ou pedagdgicos.
Responsaveis
Reunido da Sim Sim Ocorrem bimestralmente.
APM
Reuniao de Nao Sim Para fechamento das notas
Conselho de e/ou resultados bimestrais
Classe
Reunido de Sim Sim Ocorrem mensalmente, exceto
Conselho de em Janeiro.
Escola
Reuniao Nao Sim Pode ser uma Parada
Pedagogica Pedagogica, quando todas as
UEs tem o momento no mesmo
dia.
Suspensdo de| Na&o Nao Registro das “Pontes”.

Atividades
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F. Passo a passo

i) Quem faz o Registro das Atividades do
Calendério Escolar?

O Responsavel pelos Registros do Calendario Escolar é o
Administrador do SGP na UE.

Antes de iniciar a UE deve ter o Calendario Escolar aprovado
pela Supervisao Escolar e/ou Conselho de Escola.

ii) Faga o Registro de todos os eventos

Sugerimos que os eventos sejam registrados em ordem cronoldgica,
um a um, de modo a evitar esquecimentos.

Apds abrir o SGP va para:
Administragcdo — Eventos do calendario Escolar

A tela que se abre ja tem 0 nome da UE selecionado:

Figura 47: Tela de Consulta aos Eventos de Calenddrio

RS

SOUCALAD Data da Ultima atualizagdo com EOL: 24/10/2016 23:59

Administracdo + Documentos -«

“océ esta em: Home = Administragdo > Cadastros > Consulta de eventos do calendario

Consulta de eventos do calendario

Escola
EMEF - Gt ST s e T

Evento cadastrado pela SME

Tipo de evento
-- Selecione um tipo de evento -- v

Mome do evento do calendario

Calendario escalar
2016 - Calendario Escolar de 2016 r

FPesquisar § Limpar pesquisa § Incluir nova evento
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Na tela que se abre escolha sua Escola.

Figura 48: Inclusdo de Evento de Calendario

Escolha o tipo de evento (considere o apresentado na tabela
da pagina 153).Coloque um nome no Evento, mas nunca com dois
eventos com mesmo nome.

Atengéo

1\ Cada evento de Calendario dever ter um nome que €
diferente dos outros. O SGP bloqueia um evento com
nome repetido.

Coloque uma descricado e escolha uma data inicio e uma data
fim para o evento. Para eventos de um unico dia apenas marque o dia
inicio e o dia fim como sendo o0 mesmo.

Escolha o Calendario correto (2018, por exemplo) e por fim

clique em BEEWEIE
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Repita o procedimento para todos os eventos de calendario
que estao no Calendario Escolar de sua Unidade.

Apés digitar todos va para o Calendario. Administragdo -
Calendario escolar.

PREFEITURA DE .
SAOPAULO ' 4.

EDUCACAOD

Administragéo Documentos v
Alunos
Calendario escolar

Cadastros

-

Adminictraran MAr im
Figura 49: Acessando o Calendario Escolar

ApOs abrira a tela a seguir:
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Vocé esta em: Home > Administragdo > Consulta de calendarios escolares

Consulta de calendario escolar

Ano letivo
2016
Resultados
Itens por pagina
10 v
Descricdo do calendario escolar Ano Periodo letivo Visualizar
Calendario Escolar de 2016 2018 11/02/2016 - 22/12/2016

Mostrando 1 - 1 reqgistro(s) do total de 1

[ |
Figura 50: Tela de Consulta do Calendario

Apos abrir a tela escolha o ano (2018) e depois clique em
Visualizar E.

Depois de clicar aparece a tela do Calendario, na parte de cima
temos os dias letivos do calendario da Escola:

Administragdo +» Documentos

Vocé esta em: Home » Administracdo > Visualizacdo de calendarios escolares

Calendario escolar

Calendario escolar: Calendario Escolar de 2016
Ano Letivo: 2016

Dias letivos do ano: 200

Dias letivos no 1° Bimestre: 53

Dias letivos no 2° Bimestre: 48

Dias letivos no 3° Bimestre: 46

Dias letivos no 4° Bimestre: 53

Figura 51: Calendadrio com 200 dias
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Atencao

Um Calendario Escolar deve ter, no minimo 200 dias
letivos. Porém, se o Conselho de Escola recomendou
um Calendario com mais dias Letivos, o Calendario
do SGP deve refletir isso.

Na parte debaixo da tela temos um calendario no formato de
folhinha para facilitar a consulta.

AN

Visualizacgo do calendario escolar

fevereiro de 2016
domseg ter qua qui sex sab

1 2 3 4 5 §
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
2 22 23 24 25 X% 7
28 29

margo de 2016
domseg ter qua qui sex sab

1 2 3 4 5
6 7 B8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 |35 26
2F 28 29 30 A

abril de 2016
domseg ter qua qui sex sab
1 2
3 4 5 68 7 8 9
10 11 12 13 14 15 186
17 18 19 20 (21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

maio de 2016
domseg ter qua qui sex sab

I 2 3 4 5 B 7
g8 9 10 11 12 13 14
19 16 17 18 19 20 21
22 23 24 B[ X7 8
29 30 A

1: Inicio Reunifio das Equipes
Gestoras das LEs

2 Fim Reunifio das Equipes
Gestoras das LEs

3 Inicio Organizagdo Escolar /
Planejamento -2016

4 Organizagdo Escolar /
Planejamento --2016

5: Fim Organizag&o Escolar /
Planejamento -2016

10: Formagao Cidada

11: Inicio ano letiva

11: Inicio 1° Bimestre

25 Reunido da APM -1

26 Conselho de Escola - 1

14: Reunio Pedagdgica - 12
25: Paixdo de Cristo

27: Pascoa

29 Reunido da APM - 2

30 Conselho de Escola - 2

P

21: Tiradentes

25; Inicio Bimestre para SGP -
1° Bimestre

26: Conselho de Classe - 1°
Bimestre

28 Conselho de Escola - 3
30: Reposicdo de Paralisacio
em 260212016

1: Fim 1° Bimestre

1: Dia do trabalho

2 Inicio 2° Bimestre

&: Encontro de Pais - 1°
Bimestre

7: Familia na Escola - 1 -
Reposicdo de 22/04

15: Fim Bimestre para SGP - 1°
Bimestre

20 Boletim 1° Bimestre

20 Inicio Boletim Onling

21: Reposigdo de Paralisagdo
em 04/03/2016

25; Reunido da APM - 3

26; Corpus Christi

30 Conselho de Escola - 4

junho de 2016
domseg ter qua qui sex sab
1 2 3 4

5 6 7 8 9 101N
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 B
26 27 28 29 30

julho de 2016

domseg ter qua qui sex sab

1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 186
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27T 28 29 30
k]

agosto de 2016
domseg ter qua qui sex sab

1 2 3 4 6§ &
T 8 89 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 X%
28 29 30 A

setembro de 2016
domseg ter qua qui sex sab
1.2 3
4 5 67 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 1 22 23 24
25 26 27 28 29 30

13 Inicio Bimestre para SGP -
2° Bimestre

8 Fim 2° Bimestre
B: Fim Bimestre para SGP - 2°

1. Inicio Boletim de 2° Bimestre
5 Reunifo Pedaadaica - 27

2: Jornada Pedagdgica da DRE
- MP

Figura 52: Visualizacao do Celnddrio Escolar

G. Veja também

« Capitulo 26, Como Registrar Aulas de Sabado? na pagina 93.
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40 - Como inserir um
Documento da Escola

No Campo Planejamento existem documentos Federais, Municipais e
da UE. Este capitulo mostra como incluir um documento para a UE.

A. A tela de Planejamento

A tela de Planejamento aparece para os Gestores e Professores.

AAA C Bem-vindo, RBMSMIITIEE | | Meus dados | Aplicativos W | S
i PREFEITURA DE » @) Tutortal
\ SAOPAULO ' 4
Y EDUCACAO Data da Gltima atualizagdo com EOL: 06/04/2017 23:46

Vocé estaem:  Home > do > Docentes > P

2017 - Turma EF-7A - Arte - EMEF - ANTONIO ALVES DGl S, (Alterar turma)

nento Diario de classe Fechamento

Plano do ciclo/serie Plano anual Plano para o aluno Documentos
Ciclo Autoral (Alterar ciclo)
Area de pr d;

Todos os profess dmesmuc\ e gestores da UE podem editar o texto

Figura 53: Tela de Planejamento
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| SGPProblemas‘Comuns = % R R N, |

A quarta aba corresponde aos documentos.

Plano do ciclo/série Plana anual Plano para o aluna Documentos

Documentos Nacionais

- LDB — Lei das Diretrizes & Bases da Educagdo Nacional
- PNE —Plano Nacional de Educagdo

- PCN-P: Ci Nacionais 12 a 4° Séries
- PCN - Parii Ci Nacionais 5° 3 8% Séries
- PCNEM - Pard; C Nacionais para o Ensino Médio

- Diretrizes Curriculares Macionais da Educagdo Basica

- Direitos de Aprendizagem do Ciclo de Alfabetizagdo do Ensing Fundamental

- ECA - Estatuto da Crianga e do Adolescente

- Prova Brasil — Orientagdes gerais

- Provinha Brasil — Orientag8es gerais

- ANA — Avaliagdo Nacional da i

- Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagdo das Relagdes Einico-Raciais e para o Ensino de Historia e Cultura Afro-Brasileira e Africana

- Or des Curriculares para o Ensino Médio - Ciéncias da Matureza atica e suas Tecnologias
-0 des Curriculares para o Ensino Médio - Linguagens, Cddigos e suas
-0 des Curriculares para o Ensino Médio - Ciéncias Humanas e suas T

- Ensino Fundamental de Nove Anos

Documentos Municipais

- Nota Técnica N° 22 Sobre a avaliagdo para a aprendizagem no Ensino Fundamental, incluindo a modalidade Educagdo de Jovens e Adultos e no Ensino Médio

- Decreto n°52.785, de 10 de novembro de 2011 - Cria as Escolas Municipais de Educagdo Bilingue para Surdos - EMEBS na Rede Municipal de Ensing

- Decreto n° 51.778, de 14 de setembro de 2010 - Institui a Politica de Atendimento de Educagdo Especial, por meio do Programa Inclui, no 8mbito da Secretaria Municipal de Educagdo
- Decreto n® 45.652, de 23 de dezembro de 2004 - Dd nova redagdo ao pardgrafo Unico do artigo 7° do Decreto n® 45.415

- Decreto n° 45,415, de 18 de outubro de 2004 - Estabelece diretrizes para a Politica de Atendimento a Criangas, Adolescentes, Jovens e Adultos com M Edu

Figura 54: Lista de Documentos cadastrados por SME

B. Incluindo um Documento da Escolar
Escolha Administragdo — Documentos:

é PREFEITURA DE
SAOPAULO ' 4

EDUCACAO

{Ambiente de testes)

Yocg estaem:  Home = Administracdo = Buscade documentos

Busca de documentos

Nome Cadastrados pela unidade escolar Links/Documentos
Docurmentos da Unidade Educacional Sim

Mostrando 1 - 1 registro(s) do total de 1

Figura 55: Tela Documentos da UE

LinksDocumentos

Clique em:
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tracdo +  Registrode Classe »  Relatdrios  «

Yocd estd em: Home = Administracdo = Cadastro de links/documentos

Cadastro de documentos

Diretriz Nacional

Escola™
EMEF - CHIQUINHA RODRIGUES - 093157 v

Descrigao * Nivel de ensino Link / Arguivo *

 Link Arquive | Todos v FPP o %

Cancelar

Figura 56: Tela de Cadastro de Docuemento

* Descricao: Nome do Documento;
* Escolha Link ou Arquivo:
o Link para uma ligagao com algum documento da /nternet;

o Arquivo para “subir” um documento que esta no seu
computador.

* Nivel de Ensino: Para Todos, s6 para o Infantil, s6 para o Médio,
s6 para o fundamental. Se ndo houver razdo diferente mantenha
todos.

* PPP: Se clicar nesta op¢ao o documento sera publico e podera
ser visto pela familia no Boletim OnLine.

» Cole o Link no ultimo campo e clique no botéo +

Caso tenha escolhido Arquivo aparece um botdo

Adicionar Arquivo [Beile[s[=)
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Cadastro de documentos

Diretriz Nacional
Escola ™
EMEF - CHIQUINHA RODRIGUES - 093157 v

Descrigéo * Nivel de ensino Link / Arguivo *

PEA-Z2017

*

Link ®argquivo | Todos Y  [Ippp Adicionar Arguivo O R

Figura 57: Adicionar Arquivo

Abre a janela:

Arguivo ¥

| Escalher arquivo |Ner‘|hum arquiva selecionado

Adicionar Arguivo

Figura 58: Escolher arquivo

Clique no Escolher arquivo e siga como ocorre em um e-mail
de internet. Clique adicionar arquivo.

Por fim, clique em BSENEIN.

164



41 - Como o Administrador do

SGP na DRE pode criar
usuario para as UEs
Terceirizadas?

As UEs de Educacao Infantil Terceirizadas e Conveniadas nao tém,
para seus colaboradores, informagdes migradas do EOL. Todos os
dados pertinentes devem ser inseridos pelo Diretor, exceto o proprio
Diretor Escolar Infantil Terceirizada. Para este, o permissionamento é
feito pelo Administrador do SGP da DRE com o programas
Permissoes.

A. Logar no Permissbes

No endereco: http://coresso.sme.prefeitura.sp.gov.br/, digitar usuario e
senha:
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http://coresso.sme.prefeitura.sp.gov.br/

Data da dftima atualizagdio com EOL: 07/03/2017 22:35

PREFEITURA DE
SAO PAULO
EDUCACAO
)
Iﬂp Login
Usudrio * | GraeissS
Senha * eessessssse
Esqueceu sua senha?

Figura 59: - Tela de Log

Atencgéo
& O usuario correspondera:
* RF para servidores de SME;
» CPF para colaboradores das Terceirizadas.

Apds o Logon, se for levado diretamente ao SGP, clicar no
Logo da Prefeitura e clicar Permissdes na Tela
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oF:] UEs

Terceirizadas?

PREFEITURA DE
SAO PAULO

EDUCACAO

Data da | tma ahalkza;Se com B0 L OTAEE01T 2235

Controle Financeiro de
SGF Administragio do sistema AVA SME-SP Repasses

o v @ ©

Gemrenciamento de

Frequéncia Gestdo de Acero Parmizgzdes Platziz
Quadro de horarics SERAD Sistema de Avaliagdo Ta na Rede

Figura 60: - Tela de Acesso ao Permissoes

Vocé ira para a Tela:

PREFEITURADE  |..Permiss
X SAOPAULO

EDUCACAD

(Ambiente de testes)

Figura 61: Tela do Permissoes

B. Criar Novo usuédrio

1. Escolha a opcédo Novo usuario
2. Sistema: SGP

3. Grupo: Diretor Escolar Infantil Terceirizado
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4. Login: CPF do Diretor

5. E-mail: Coloque o apresentado. Nao €& de preenchimento
obrigatorio

6. Senha: Coloque os 4 ultimos digitos do CPF

7. Clique em

C. Veja Também

 Manual do Sistema Permissoes
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https://drive.google.com/open?id=0B5MH80YVLMo2bmc4bWhIYzBmZzA
https://drive.google.com/open?id=0B5MH80YVLMo2bmc4bWhIYzBmZzA

42 - Como o) Diretor
Terceirizado inclui novos
colaboradores?

Procedimentos para o Diretor de Unidades de Educacdo Infantil
Terceirizado incluir colaboradores no SGP para a sua Unidade.

O Secretario Escolar Terceirizado ajuda o Diretor em algumas
tarefas exigidas no SGP.

Atencao
: | : Antes de tentar quaisquer dos procedimentos
descritos, esteja certo que ja pediu o acesso e a DRE

ja o liberou para voce.

169




5

A. Acessando o SGP

Faca o Logon no Sistema pelo endereco

http://sgp.sme.prefeitura.sp.gov.br/

Data da uttima atualizagdo com EQL: 07/03/2017 22:35

PREFEITURA DE
SAO PAULO
EDUCACAO
@p Login
Usudrio * | GEEMSES
Esqueceu sua senha?

Figura 62: Logon do SGP
Digite seu CPF e sua senha.

Ao criar o Usuario a senha padrao sao os 4 ultimos digitos do
CPF. Se o Diretor Terceirizado mudou a senha usar a nova senha
criada.
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http://sgp.sme.prefeitura.sp.gov.br/

B. Criar Secretério

PREFEITURA DE s
SAO PAULO
EDUCACAD (Ambiente de testes)

Adminstragdo + Registode Clesse + Documentos  »

Woof estiem: Home » Administragio » Gestores > Minha escola

Minha escola

Ezcola "

-- Selecione uma escola --

Limpar pesguisa

SME-5P - 5GP - Wers3o: 1.67.0.RC1 - Todos os diritos resevades.

Figura 63: Tela do Diretor

Na tela do SGP, escolha
Administracdo - Recursos Humanos - Funcionarios
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| éPR_EFEITI.IRA DE ax ss
5 SAO PAULO :
l EDUCACAD

(Ambliente de testes)

AdminigtragSo v Regitrode Classe + Documentos  +

Wioof estiem: Home * Adminitrscio > Recumsos humancs > Consults de funcionarios

Consulta de colaboradores

Nome do colaboradar N2o & necessaiio
| o preencher todos o
campos para edizar a

Matricula pecqiea.

CFF

RG

Sekcionar colaboradores de toda a rede

Escola

-- Selecione uma escola -- v
Cango

-- Selecione um cargo -- v
Fungio

-- Selecione uma fungdo -- T

Pesquisar Limpar pesquisa Incluir nove colaboradaor

SME-SP - SGP - “ersSo: 1.67.0.RC1 - Todos os direitos resenvados.

Figura 64: Tela Colaboradores

=1ee][sEW INncluir novo colaboradores

i) Dados Pessoais

 Em dados Pessoais preencha o Nome Completo do colaborador.

« Coloque a Data atual como data de Admissao e se o vinculo for
temporario, a data de concluséo.

« Em Situagdo escolha Ativo. Se o colaborador desligar-se da
Escola, mudar este parametro

Em seguida va para a Aba Documentacgao.

ii) Documentacgéo

« Em tipo de Documento escolha CPF e digite o numero. Clique

=il Adicionar Documento §
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0" ) \Gomo o Diretor Ter 10V0s eolabotado

* Preencha os outros documentos dos colaboradores.

Em seguida va a Vinculo de trabalho.

iii) Vinculos de trabalho

Clique em

Na janela que se abre:
» Escolha Secretario Escolar Infantil Terceirizado 5

« Em Unidade Administrativa, clique na lupa 2
e coloque o nome da escola e clique em JaEI[VIEE:T§

* Najanela que abre escolha a Escola clicando no nome. O nome
da Escola nao precisa estar completo:

Tipo de unidade adminigtrativa

|~ Selecione uma opglo -

Name
jockey

Cadige

Crevyee | Vo

Resultados

Tpode Unidade
Nome unidade Entidade adminetrativa
adminetativa superior

CHACARA Secretaria ”I'u'lunv:paﬁl VILA SONIA
oo de Educagso de S50 SETOR 02
JOCKEY Paulz

Figura 65: Tela de Pesquisa

* Escolha a vigéncia inicial do Vinculo. No minimo, hoje, pois ndao 10
sao permitidas datas retroativas.

» Selecione a Situagao como Ativo;
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« Escreva uma observagdo se achar pertinente e clique em

Depois va para Usuarios

iv) Usuérios

Em usuario clique em Criar usuario e ira abrir-se a tela de log. Clique

5 em BEWZ

C. Criar Professor

Tela inicial

PREFEITURA DE i
SAOPAULO ' 4 ?
EDUCAGAO (Amblente de testes) |

AdministragSc v+ Registrode Classe - Documentss  «

ViocE estiem: Home » Administragio » Gestores » Minha escols

Minha escola

Ezcola”

-- Selecione uma escola --

Limpar pesquisa

SME-SP - 5GP - Vers3o: 1.67 0.RC1 - Todos os diritos resevados.

Figura 66: Tela do Diretor

Na tela do SGP, escolha
Administracdo - Docente — Manutengdo de docentes
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& épnsrslmm\ DE an

SAOPAULO ' 4|
EDuCACAD (Ambiente de testes)

|

AdminietragSo v Regitrode Clssse + Documentos  +

“iooE estiem: Home * AdminitscSo > Docentes * Consulis de docentes

Consulta de docentes

Nome do docente NSo & necessanio
o preencher todos os
campos para redizar a

Matricula pesquisa.

CPF

RG

Selkecionar decentes de toda a rede

Eszcola

- Selecions uma escola - v
Cargo

-- Selecione um cargo -- T
Fungio

-- Selecione uma fungéo -- v

Pesquisar Limpar pesquisa Ineluir novo docente

Figura 67: Tela Docente

=Jele][sEW INcluir novo docente

i) Dados Pessoais

* Em dados Pessoais preencha o Nome Completo do Docente.

* Coloque a Data atual como data de Admisséo e se o vinculo for
temporario, a data de conclusao.

« Em Situagdo escolha Ativo. Se o colaborador desligar-se da
Escola, mudar este parametro

Em seguida va para a Aba Documentacgéo.

ii) Documentagéo

 Em tipo de Documento escolha CPF e digite o numero. Clique

=111l Adicionar Documento §
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* Preencha os outros documentos dos colaboradores.

Em seguida va a Vinculo de trabalho.

iii) Vinculos de trabalho
Clique em

Na janela que se abre:
5  Escolha Docente — CJ e outros Infantil Terceirizado

« Em Unidade Administrativa, clique na lupa 2
e coloque o nome da escola e clique em JazF[VIEE:1§

* Na janela que abre escolha a Escola clicando no nome. O nome
da Escola nao precisa estar completo:

Tpo de unidade administrativa

Selecione uma opgSo -

Nome
jockey

Codigo

Creree | o

Resultados

Tpode Unidade
Nome Codigo  unidade Entidade adminetativa
adminietiativa superion

CHACARA Secetaria Municipal .
LORuARS VUNERE e sONLA
Lo 40005 de Educagao de 530

— SETOR O2
JOCKEY Faul

Figura 68: Tela de Pesquisa

10 * Escolha a vigéncia inicial do Vinculo. No minimo, hoje, pois nao
sao permitidas datas retroativas.

» Selecione a Situagao como Ativo;

176



I:"'1. I_.-:_‘ ‘ !’!;'.‘.I - 1( ) ._ aDn0o 00
« Escreva uma observacido se achar pertinente e clique em

Depois va para Usuarios

iv) Usuérios

Em usuario clique em Criar usuario e ira abrir-se a tela de log. Clique
em BEWED

D. Veja Também

« Cap. 6, Como posso acessar o SGP?, pag. 33

« Cap. 14, Por que o Servidor/Usuario ndo consegue acessar o
SGP? pag. 57

« Cap. 15, Como o Servidor/Usuario recupera a senha? pag.61
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43 - Como a UE Terceirizada
faz a atribuigcéo Docente

Apo6s o cadastro de colaboradores os Docentes precisam ser
vinculados a uma sala.

A atribuicdo Docente pode ser feita pelo Diretor e/ou

Secretario.

A. Atribuicdo Docentes

Escolha no Menu Administragdo — Docente — Atribuicdo Docentes

Escolha a Escola

Docente clique em [f8 para pesquisar
Escolha o calendario do ano

Curso

Periodo

Turma.
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B. Veja Também

Cap. 6, Como posso acessar o SGP?, pag. 33

Cap. 14, Por que o Servidor/Usuario ndo consegue acessar o
SGP? pag. 57

Cap. 15, Como o Servidor/Usuario recupera a senha? pag.61

Cap. 42, Como o Diretor Terceirizado inclui novos
colaboradores? pag.169, em Acessando o SGP
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Apéndice C.
Siglas

Aqui temos um conjunto de siglas usadas na Rede Municipal de
Ensino de S&o Paulo para evitar dificuldades de compreensido do
texto para quem esta iniciando na Rede.

Sigla Significado Observagao
Centro de Educacéo Antigamente conhecido como
CEl :
Infantil Creche
CEMEI Centro Municipal de
Educacao Infantil
CEU Centro de Educacao Estrutura que, geralmente,
Unificado compdem um CEI, uma EMEI,

uma EMEF, estruturas como
Teatros e piscinas,

CIEJA Centro Integrado de
Educacéao de Jovens e
Adultos

DRE Diretoria Regional de
Educacao

EJA Educacao de Jovens e | Antigamente conhecida como
Adultos Supletivo
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Sigla Significado Observagao
EMEBS Escola Municipal de
Educacéo Bilingue para
Surdos
EMEF Escola Municipal de Escolas que atendem os Ciclos
Ensino Fundamental Autorais, Interdisciplinar e
Alfabetizacao
EMEFM Escola Municipal de | Escolas que atendem os Ciclos
Ensino Fundamental e Autorais, Interdisciplinar,
Médio Alfabetizacdo e Médio
EMEI Escola Municipal de Antigamente conhecida como
Educacéo Infantil Pré-Escola
HA Hora Atividade
HC Horario Coletivo Caracteristico da JEIF
HI Hora Individual Em oposicédo ao Horario
Coletivo
LIE Laborat6rio de Laboratorio da UE para
Informatica Educativa desenvolvimento de aulas e
projetos relacionados a
, Tecnologia.
E de responsabilidade do POIE
POIE Professor Orientador de
Informatica Educativa
PPP Projeto Politico Projeto Pedagogico da UE.
Pedagogico
PPP Projeto Politico Projeto Pedagdgico da UE.
Pedagogico
SERAp Sistema e
Educacional de Registro
de Aprendizagem
SGP Sistema de Gestao Veja detalhes na pagina 21
Pedagdgica
TPA Tecnologia para as Antiga Informatica Educativa
Aprendizagens
UE Unidade Educacional
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Apéndice B.
Matrizes Curriculares

A. Ensino Fundamental Regular

i) Dois turnos diurnos

MATRIZ CURRICULAR
LEIS FEDERAIS N2s 9.394/96 E 11.274/06 e RESOLUCOES CNE N2 04/10 e N2 07/10
Areas de Componentes Horas-aula semanais
BASE Alfabetizagdo | Interdisciplinar Autoral
N Conhecimento Curriculares 12 | 22 | 32 | 4¢ | 52 | 62 | 72 | 82 | 9%
A Linguagens Lingua Portuguesa | 7 7 7 7 7 5 5 5 5
'I: Arte s s fasfas]2f2f2]2
0 Ed. Fisica 2|2 2¥ |27 2% | 3 3 3 3
N Matematica Matematica 7 7 7 7 7 5 5 5 5
A Ciéncias da Matureza | Ciéncias 3 3 3 3 3 4 4 4 4
L Ciéncias Humanas | Geografia 3 3 3 3 3 3 3 4 4
comum Historia 3|1 3|13[3]ala]3]3
Total da Base Nacional Comum 26 ) 26 | 26 | 26 | 26 | 26 | 26 | 26 | 26
Parte Lingua Estrangeira | Lingua Inglesa 2Pl 2% | 2% 2% | 2 2 2 2
Diversifi- Moderna #ilingua Espanhola | _ _ | _ 1L N
cada
Total da Parte Diversificada 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Total da Carga Hordria 28 | 28 | 28 |28 (28 |28 |28 | 28 | 28
Ensino Religioso 1 1 1 1 1 1 1 1 1

*Aulas com o Professor especialista, dentro do horario de funcionamento do turno

#lingua Espanhola - oferta optativa a partir do 62 ano
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ENRIQUECIMENTO CURRICULAR - LE| FEDERAL N2 9.394 — Artigo 34
Alfabetizacdo | Interdisciplinar Autoral
12 |22 |32 [42 |52 |62 |72 |82 | o9e
Sala de Leitura 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Laboratério de Informdtica Educativa 1 1 1 1 1 1 1 1 1
TOTAL 2 2 2 2 2 2 2 2
DOCENCIA COMPARTILHADA — DECRETO N® 54.452/13
Alfabetizacdo Interdisciplinar Autoral
12 22 32 42 52 62 72 82 g2
Projetos - 1# 24 | 4* - - -
Lingua Inglesa 2 2 2 2 2 - - - -
TOTAL 2 2 2 3 4 4 - - -

# N2 de aulas de orientagdo de projetos de acordo com o § 32 do art. 72 da Portaria n2 5.930/13

*N¢ de aulas estabelecidas de acordo com o inciso Il do art. 82 da Portaria n® 5.930/13

- 28 horas-aula X 40 semanas = 1.120 horas-aula
-1.120 horas-aula X 45 minutos = 50.400 minutos

- 50.400 minutos + 6.000 minutos (recreio e atividades orientadas) = 56.400 minutos

- 02 horas-aula (enriquecimento curricular) X 40 semanas = 80 horas-aula
- 80 horas-aula X 45 minutos = 3.600 minutos

- 3.600 minutos + 56.400 minutos = 60.000 minutos ou 1.000 horas

ii) Trés turnos diurnos, quatro turnos, e cursos
noturnos.

MATRIZ CURRICULAR
LEIS FEDERAIS N5 9.394/96 E 11.274/06 - RESOLUCOES CNE N2 04/10 e N2 07/10
BASE Areas de Componentes Horas-aula semanais
N Alfabetizacdo | Interdisciplinar Autoral
A Conhecimento Curriculares 12 | 22 | 32 | 42 | 52 [ g2 | 72 | 82 | g¢
c Linguagens Lingua Portuguesa B & 6 [ 5] 5 5 5 5
cla Arte 1111 ]1]2]2]2]2
N Ed. Fisica 2 2 2" |27 | 27 | 3% | 3% | 3* | 3*
A Matematica Matemdtica 3] B 5] (3 3] 5 5 5 5
L Ciéncias da Natureza | Ciéncias 3 3 3 3 3 4 4 4 4
Ciéncias Humanas | Geografia 2 3 2 3 2 3 3 4 4
coMUM Histéria 32323 ]ala]a]s
Total da Base Nacional Comum 23 (23 |23 |23 | 23 (26| 26 | 26 | 26
Parte Lingua Estrangeira | Lingua Inglesa 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Diversifi- Moderna #Lingua Espanhola
cada
Total da Parte Diversificada 2 2 |2 2 2 2 2 2 2
Total da Carga Horaria 25 | 25 (25 | 25 | 25 | 28 | 28 | 28 | 28
Ensino Religioso 1 1 1 1 1 1 1 1 1
*Aulas fora do hordrio de funcionamento do turno
“ Aulas com o Professor especialista, dentro do hordrio de funcionamento do turno
# Lingua Espanhola — oferta optativa a partir do 62 ano

186




A b e PCiNiguares

DOCENCIA COMPARTILHADA — DECRETO N® 54.452/13 — Dentro do hordrio de funcionamento do turno
Alfabetizacdo Interdisciplinar Autoral
12 22 3¢ 42 52 B2 72 g2 9z
Projetos - - - i# 24 4* - - -
Sala de Leitura 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Informatica Educativa 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Lingua Inglesa 2 2 2 2 2 - - - -
TOTAL 4 4 4 5 [ 6 2 2 2
# N2 de aulas de orientacio de projetos de acordo com o § 32 do art. 72 da Portaria n2 5.930/13
*N2 de aulas estabelecidas de acordo com inciso Il do art. 82 da Portaria n? 5930/13
Para o 12 ao 52 anos do Ensino Fundamental
- 25 horas-aula X 40 semanas = 1000 horas-aula
- 1.000 horas-aula X 45 minutos = 45.000 minutos
- 45,000 minutos + 3.000 minutos [recreio) = 48.000 ou 800 horas
Para o 62 ao 92 anos do Ensino Fundamental
- 28 horas-aula X 40 semanas + 1.120 horas-aula
-1.120 horas-aula X 45 minutos + 50.400 minutos
- 50.400 minutos + 3.000 minutos (recreio) = 53.400 minutos ou 890 horas
-
B. Ensino Fundamenial EJA
MATRIZ CURRICULAR
LEI FEDERAL N2 9.394/96 — RES. CNE N¢ 03/10 e 07/10- PARECER CME N2 202/10
BASE Areas de Componentes Horas-aula por semana/ ETAPAS
Conhecimento Curriculares ETAPAS
N Alfabetizacdo Basica Complementar Final
A [ i [ 1l [ I 1|
c Lingua Portuguesa B 5] b B 5 5 5 5
é Linguagens Arte 2 2 2 2 2 2 2 2
N Educacdo Fisica 3* 3* 3* 3* 3* 3* 3* 3*
A Matematica Matemdtica B 6 B 33 5 5 5 5
L Ciéncias da Matureza Ciéncias 4 4 4 4 4 4 4
Ciéncias Humanas Geografia 3 3 4 3 3 4
coMum Histdria 4 4 3 3 4 3 3
Total da Base Nacional Comum 28 28 28 | 28 26 26 26 | 26
Parte Lingua Estrangeira Inglés - - - - 2 2 2 2
Diversificada Moderna
Total da Parte Diversificada - - - - 2 2 2 2
TOTAL GERAL 28 28 28 28 28 28 28 28
Ensino Religioso 1 1 1 1 1 1 1 1
* Fora do hordrio de funcionamento do turno
DOCENCIA COMPARTILHADA — Decreto n® 54.452/13 - Dentro do hardrio de funci do turno
ENRIQUECIMENTO CURRICULAR Alfabetizacdo Basica Complementar Final
I 1] I L 1 1] 1 1]
Sala de Leitura 1 1 1 1 1 1 1 1
Laboratdrio de Informatica Educativa 1 1 1 1 1 1 1 1
TOTAL 2 2 2 2 2 2 2 2

Todas as Etapas da EJA:

- 28 horas-aula X 20 semanas = 560 horas —aula

- 560 horas —aula X 45 minutos = 25.200 minutos

- 25.200 minutos + 1.500 minutos ( intervalo) = 26.700 minutos ou 445 horas em cada semestre
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C. Ensino Fundamental — EMEBs

i) Diurno

MATRIZ CURRICULAR
LEIS FEDERAIS N25 9.394/96 E 11.274/06 E RESOLUCOES CNE/CEB 04/09, 04/10 E 07/10
Areas de Componentes Horas-aula semanais
BASE Alfabetizac3o | Interdisciplinal  Autoral
N Conhecimento Curriculares 12 | 22 [ 32 [ 42 | 52 | g2 | 72 | g2 | ge
A Linguagens Lingua 6 B [ 5 b 5] 5] <] 3]
c Portuguesa
! Arte 1*[a* 1= 1= |1*| 2 |2 ]| 2] 2
3 Ed. Fisica 2 [2* (2= 2= [2* |3 3|33
A Matematica Matematica 5 515 5 5 5 5 5 5
L Ciéncias da Natureza Ciéncias 3 3 3 3 3|3 3 3 3
COMUM Ciéncias Humanas Geografia 3 3 3 3 313 3 3 3
Histdria 3 3 3 3 3 3 3 3
Total da Base Nacional Comum 23123 |23 (23 (23 (25 |25 |25 |25
Parte Lingua Brasileira LIBRAS 5 5 5 |5 5 3 3 3 3
Diversificada de
Sinais
Total da Parte Diversificada 5 5 5 5 5 3 3 3 3
Total da Carga Horéria 28 |28 |28 |28 |28 |28 |28 /28|28
Ensino Religioso 1 1 1 1 1 1 1 1 1
*Aulas com o Professor especialista, dentro do hordrio de funcionamento do turno
ENRIQUECIMENTO CURRICULAR - LEI FEDERAL N2 9.394 — Artigo 34
Alfabetizacdo Interdisciplinar Autoral
12 (22 |32 |4e |se g2 |70 |ge | ge
Sala de Leitura 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Laboratario de Informatica Educativa 1 1 1 1 1 1 1 1 1
TOTAL 2 2 2 2 2 2 2 2 2
DOCENCIA COMPARTILHADA — DECRETO Ne 54.452/13
Alfabetizacdo Interdisciplinar Autoral
12 20 30 40 5o 62 7o ge go
Projetos - - - 1# | 2# 3* - - -
Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS 3 2 2 2 2 1** | - - -
TOTAL 3 2 2 3 4 4 - = -

# N2 de aulas de orientacdo de projetos de acordo com o § 32 do art. 72 da Portaria n2 5.930/13

*N? de aulas estabelecidas de acordo com inciso Il do art. 82 da Portaria n? 5930/13

**01 aula para Projeto envolvendo LIBRAS em docéncia compartilhada

- 28 horas-aula X 40 sermanas = 1.120 horas-aula

- 1.120 horas-aula X 45 minutos = 50.400 minutos
- 50.400 minutos + 6,000 minutos (recreio e atividades orientadas) = 56.400 minutos
- 02 horas-aula (enriguecimento curricular) X 40 semanas = 80 horas-aula
- 80 horas-aula X 45 minutos = 3.600 minutos
- 3.600 minutos + 56.400 minutos = 60.000 minutos ou 1.000 horas
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PPCuRigares

ii) Noturno

MATRIZ CURRICULAR
LEIS FEDERAIS N2S 9.394/96 E 11.274/06 E RESOLUCOES CNE/CEB 04/09, 04/10 & 07/10
Areas de Componentes Horas-aula semanais
BASE Alfabetizacdo | Interdisciplinar Autoral
N Conhecimento Curriculares 12 20 30 | ge ge [ ge | 72 | ge | 9e
A Linguagens Lingua B 6 3] [ (5] b 5] 5] ]
C Portuguesa
L'] Arte 11111 lz]2]z212z2
N Ed. Fisica 3% | 3% | 3% | 3% | 3% | 3% | 3% | 3* | 3*
A
L Matematica Matemadtica S 5 5 5 5 5 5 5 5
Ciéncias da Natureza Ciéncias 3 3 3 3 3 3 3 3 3
COMUM Ciénclas Humanas Geografia 3 3 3 3 3 3 3 3 3
Historia 3 3 3 3 3 3 3 3 3
Total da Base Nacional Comum 24 | 24 | 24 | 24 | 24 |25 | 25 | 25 | 25
Parte Lingua Brasileira LIBRAS 4 4 4 4 4 3 3 3 3
Diversificada de Sinais
Total da Parte Diversificada 4 4 4 4 4 3 3 3 3
Total da Carga Horaria 28 |28 |28 |28 |28 |28 | 28 |28 | 28
Ensino Religioso 1 1 1 1 1 1 1 1 1

*Aulas com professor especialista, fora do horadrio de funcionamento do turno

DOCENCIA COMPARTILHADA — DECRETO N2 54.452/13 — Dentro do horério de funcionamento do turno

Alfabetizacio Interdisciplinar Autoral
12 22 38 42 59 62 72 ge 92
Projetos - - i# 28 3* - - -
Sala de Leitura 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Informatica Educativa 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS 3 2 2 2 2 1** - -
TOTAL 5 4 4 5 [ 6 2 2 2

# N2 de aulas de orientacio de projetos de acordo com o § 32 do art. 72 da Portaria n? 5.930/13

*N? de aulas estabelecidas de acordo com inciso Il do art. 82 da Portaria n? 5930/13

**01 aula para Projeto envolvendo LIBRAS em docéncia compartilhada

Para todos os Ciclos do Ensino Fundamental

- 28 horas-aula X 40 semanas + 1.120 horas-aula

- 1.120 horas-aula X 45 minutos + 50.400 minutos
- 50.400 minutos + 3.000 minutos (recreio) = 53.400 minutos ou 890 horas
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D. Ensino Fundamental EJA na EMEBs

BASE Areas de Componentes Horas-aula por semana/ ETAPAS
Conhecimento Curriculares ETAPAS
N Alfabetizagdo Basica | Complementar Final
A [ il [ 0 1 I 1|
c Lingua Portuguesa 6 6 6 6 6 6 6 6
. Linguagens Arte 2 |2 |2 [ 2] 2 2 |2 2
N Educacdo Fisica 3* 3* 3* | 3* 3* 3= 3* 3*
A Matematica Matematica 5 5 5 5 5 5 5 5
L Cléncias da Natureza | Ciéncias 3 3 3 3 3 3 3 3
Ciéncias Humanas | Geografia 3 3 3 3 3 3 3 3
comMum Historia 3 3 3 3 3 3 3 3
25 25 25 | 25 25 25 25 | 25
Parte Lingua Brasileira de | LIBRAS 3 3 3 3 3 3 3 3
Diversificada | Sinais
3 3 3 3 3 3 3 3
28 28 28 | 28 28 28 28 | 28
Ensino Religioso 1 1 1 1 1 1 1 1
* Aulas com professor especialista e fora do hordrio de funcionamento do turno
ENRIQUECIMENTO CURRICULAR Alfabetizacao Basica | Complementar Final
1 1] 1 1l 1 1l 1 1]
Sala de Leitura 1 1 1 1 1 1 1 1
Laboratdrio de Informatica Educativa 1 1 1 1 1 1 1 1
Lingua Brasileira de Sinais - LIBRAS 3 3 2 2 - - -
TOTAL 5 5 4 4 2 2 2 2
Todas as Etapas da EJA:

- 28 horas-aula X 20 semanas = 560 horas —aula
- 560 horas — aula X 45 minutos = 25.200 minutos
- 25.200 minutos + 1.500 minutos { intervalo) = 26.700 minutos ou 445 horas em cada semestre
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E. Ensino Médio

!IZD—I'&IDZE

8
2~
c
=

Parte
Diversificada

Madulo: 40 semanas
Duracdo da hora-aula: 45 minutos
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AREAS DE DISCIPLINAS Distribuicdo Totalfaulas Carga
CONHECIMENTO Semana-Série Hordria
12 24 32 | Semana | Ano
Linguagens Lingua 4 3 4 11 440 330
Portuguesa
Arte 2 2 2 6 240 180
Ed. Fisica 3* 3* 3* 9 360 270
Matemdtica Matematica 3 2 3 a 320 240
Fisica 2 2 2 6 240 180
Ciéncias da Quimica 2 2 | 2 6 240 180
Natureza Biologia 2 | 2| 2 6 240 180
Ciéncias Historia 2 2 2 6 240 180
Humanas Geografia 2 2 2 & 240 130
| TOTALDABASENACIONALCOMUM | 22 | 20 | 22 | 64 | 2560 | 1920 |
Lingua Inglés 2 2 2 6 240 180
Estrangeira Lingua 2 2 2 b 240 180
Moderna Espanhola
Filosofia 1 2 1 4 160 120
Sociologia 1 2 1 4 160 120




Apéndice C.
Licenca de Documentacéo
Livre

GNU FREE DOCUMENTATION LICENSE

Esta € uma tradugdo nao-oficial da GNU Free Documentation License para o
Portugués.

GNU Free Documentation License
Versdo 1.2, novembro de 2002

Copyright (C) 2000,2001,2002 Free Software Foundation, Inc.
51 Franklin St, Fifth Floor, Boston, MA 02110-1301 USA
Permite-se a reproducdo exata e distribuicdo desta licenca, sendo vedadas quaisquer alteracdes.

0. PREAMBULO

O propodsito desta “Licenga” é possibilitar que um manual, livro-texto ou outro documento Uutil e
funcional torne-se “livre”, no sentido de que permanegam asseguradas as liberdades de reproduzi-lo e
redistribui-lo, alterando-o ou ndo, com ou sem fins comerciais. Secundariamente, esta Licenca
preserva ao autor e ao editor um modo de conseguir créditos por suas obras, sem serem
considerados responsaveis pela alteragoes realizadas por terceiros.

Esta Licenga é uma forma de “copyleft” (“permissao de cépia”), com o que se quer significar que
obras derivadas da obra objeto desta Licenga devem, elas proprias, ser livres em igual significado.
Ela complementa complementa a GNU General Public License, a qual € uma licenca de permisséo de
copia elaborada para

GNU Free Documentation License
Versao 1.2, novembro de 2002

Copyright (C) 2000,2001,2002 Free Software Foundation, Inc.
51 Franklin St, Fifth Floor, Boston, MA 02110-1301 USA
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Permite-se a reproducio exata e distribuigdo desta licenga, sendo vedadas quaisquer alteragdes.

Esta Licenca foi elaborada com a finalidade de ser usada para manuais de software livre, vez que ao
software livre é necessaria uma documentagéo livre: um programa livre deveria vir com manuais que
provessem as mesmas liberdades que o software prové. Todavia, esta Licenga ndo se restringe a
manuais de software; ela pode ser usada para qualquer obra literaria, independentemente do seu
contetdo ou forma de publicagdo. Recomenda-se o uso desta Licencga, principalmente, para obras
cujo objetivo seja a instrugdo ou a referéncia.

1. APLICABILIDADE E DEFINIGOES

Esta Licenca aplica-se a qualquer manual ou outra obra, inserida em qualquer meio, a qual contenha
um aviso pelo detentor de direitos autorais sobre ela dispondo que a mesma pode ser distribuida sob
os termos desta Licenga. Tal aviso garante uma licengca desonerada do pagamento de royalties, com
validade mundial e prazo ilimitado, para usar a obra objeto da Licenga sob os termos e condigdes
aqui previstos. O “Documento”, abaixo, refere-se ao manual ou obra objeto desta Licenga. Qualquer
membro do publico € um licenciado (o “Licenciado”). O Licenciado aceita a Licenca se reproduzir,
alterar ou distribuir o Documento de forma nao autorizada segundo a Lei de Direitos Autorais.

Uma “Versao Alterada” do Documento significa uma obra que contenha o Documento ou parte dele,
tanto exata como com alteragdes e/ou traduzida em outro idioma.

Uma “Secédo Secundaria” € um apéndice com nome ou uma sec¢ao inicial do Documento que trate
exclusivamente da relagdo dos editores ou autores do Documento com o tema (ou questbes
correlacionadas) e que seja despida de qualquer assunto com ele diretamente relacionado. Desta
forma, se o Documento é em parte um livro-texto de matematica, uma Sec¢do Secundaria ndo deve
tratar de matematica. A relagdo pode ser uma questdo de conexao histérica com o tema ou assuntos
relacionados ou de posigbes legais, comerciais, filosoficas, éticas ou poiticas a respeito deles.

As “Secdes Inalteraveis” sdo certas Segdes Secundarias cujos titulos estdo expressamente previstos
como sendo tais, no aviso que dispde que o Documento €& distribuido sob os termos desta Licenca.
Se uma secdo nao se enquadra na definicdo acima de Secundaria, entdo, ndo sera permitida a sua
designacdo de Inalteravel. O Documento pode n&o conter quaisquer Secbes Inalteraveis. Se o
Documento néo identifica quaisquer Sec¢odes Inalteraveis, entdo, ndo ha quaisquer que sejam.

Os “Textos de Capa” sdo certas passagens de texto curtas que encontram-se listadas como Textos de
Capa e Textos de Contracapa, no aviso que dispde que o Documento ¢ distribuido sob esta Licenca.
Um Texto de Capa pode conter no maximo 5 palavras e um Texto de Contracapa pode conter no
maximo de 25 palavras.

Uma copia “Transparente” do Documento significa uma cépia legivel por uma maquina, apresentada
em um formato cujas especificagdes encontram-se disponiveis ao publico em geral, a qual possibilite
a revisdo imediata do Documento através de editores de texto genéricos, ou (para imagens
compostas de pixels) programas de edigdo de imagem genéricos ou (para desenhos) algum editor de
desenhos largamente disponivel, e a qual possibilite a insercdo em formatadores de textos ou a
tradugao automatica em formatos que possibilitem a insercdo em uma variedade de formatadores de
texto. Uma cépia realizada em outro formato de arquivo Transparente cuja marcagdo, ou sua
auséncia, tenha sido elaborada para impedir ou desencorajar alteragdes subsequentes por leitores
nao é Transparente. Um formato de imagem néo é Transparente se utilizado para uma quantidade
substancial de texto. Uma copia nio transparente € chamada de “Opaca”.

Exemplos de formatos que tornam uma cépia Transparente incluem ASCIl puro, sem marcagao,
formato de entrada Textoinfo, formato de entrada LaTeX, SGML ou XML quando utilizado um DTD
publicamente disponivel e HTML padrdo simples, PostScrip ou PDF elaborados para modificagao
humana. Exemplos de formatos transparentes de imagem incluem PNG, XCF e JPG. Formatos
Opacos incluem os formatos proprietarios que podem ser lidos e editados somente por editores de
texto também proprietarios, SGML ou XML para os quais DTD e/ou ferramentas de processo nao se
encontram disponiveis em carater genérico, e o HTML criado por maquinas, PostScript ou PDF
elaborados somente com finalidade de saida por alguns editores de texto apenas.

“Pagina do Titulo” significa, para um livro impresso, a propria pagina do titulo, acrescida das paginas
seguintes necessarias para conter, de maneira legivel, o material que esta Licenca requer que
aparecga na Pagina o Titulo. Para obras em formatos que ndo possuam pagina do titulo como tal, a
Pagina do Titulo significa o texto com aspecto mais préoximo ao titulo da obra, anterior ao comego do
texto de corpo.
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Uma secgao “Intitulada XYZ” significa uma subunidade do Documento cujo titulo ou é exatamente XYZ
ou contém XYZ entre parénteses em seguida do texto que traduz XYZ em outro idioma. Aqui XYZ
representa do nome de uma segdo especifica citada abaixo, tais como “Agradecimentos”,
“Dedicatoria”, “Apoio”, ou “Historico”. Para “Preservar o Titulo” de tais se¢des quando o Licenciado
alterar o Documento significa que ele permanecera uma sec¢éo “Intitulada XYZ” de acordo com esta
definigao.

O Documento pode conter Clausulas de Isencdo de Responsabilidade em seguida ao aviso que
dispde que esta Licenca aplica-se a ele. Estas Clausulas de Isencdo de Responsabilidade sao tidas
como inclusas, por referéncia, nesta Licenca, mas somente com fins de Ilimitacdo da
responsabilidade; quaisquer outras implicagées que estas clausulas venham a ter sdo ilicitas e sem
efeitos perante esta Licenca.

2. COPIAS EXATAS

Ao Licenciado é permitido reproduzir e distribuir o Documento em qualquer meio, tanto
comercialmente como nao-comercialmente, desde que esta Licenca, o aviso de direitos autorais e o
aviso de licenga, dispondo que esta Licenga aplica-se ao Documento, sejam reproduzidos em todas
as copias, e que ndo sejam adicionadas quaisquer outras condi¢cdes aquelas desta Licenca. Ao
Licenciado ndo é permitido o uso de medidas técnicas para obstruir o controle sobre a leitura ou
reproducado subsequente das copias que ele realizar ou distribuir. Todavia, ao Licenciado faculta-se o
recebimento de contraprestacdo em troca das coépias. Se o Licenciado distribuir um numero
suficientemente elevado de copias, ele devera também cumprir o disposto na sec¢do 3.

Ao Licenciado é permitido o empréstimo de cépias sob as mesmas condi¢des acima, bem como é
permitida a exibicdo publica das copias.

3. REPRODUGAO EM LARGA ESCALA

Se o Licenciado publicar copias impressas (ou copias em um meio que comumente possui capas
impressas) do Documento, em nimero superior a 100 copias, e 0 aviso de Licenga exigir Textos de
Capa, o Licenciado devera encadernar as cépias em capaz que reproduzam, de forma clara e legivel,
todos os Textos de Capa: Textos de Capa na capa e Textos de Contracapa na contracapa. Ambas as
capas deveréo, ainda, de forma também clara e legivel, identificar o Licenciado como o Editor de tais
copias. A Capa devera apresentar o titulo completo com todas as palavras do titulo igualmente
chamativas e visiveis. O Licenciado podera adicionar outros materiais as capas. As copias cujas
alteracgdes limitem-se as capas, desde que preservem o titulo do Documento e satisfagcam estas
condigdes, podem ser consideradas copias exatas sob outros aspectos.

Se os textos necessarios para qualquer das capas for muito extenso para ser enquadrado de forma
legivel, o Licenciado devera dispor as primeiras listadas (tantas quantas enquadrarem-se de maneira
legivel) na capa, continuando com as demais nas paginas subsequentes.

Se o Licenciado publicar ou distribuir cépias Opacas do Documento em numero superior a 100,
devera incluir também uma copia Transparente legivel por maquina juntamente com a cépia Opaca
ou, subsidiariamente, dispor na ou com cada cépia Opaca uma localizagdo em rede de computadores
a qual o publico geral usuéario de redes de computadores possa acessar ou obter uma copia
Transparente completa, livre de quaisquer materiais adicionais, usando padrbes publicos de
protocolos de rede. Se o Licenciado optar pela ultima, devera tomar os cuidados razoavelmente
prudentes, quando do inicio da distribuicdo de copias Opacas em larga escala, a assegurar que esta
copia Transparente permaneca acessivel na localizacdo disposta por pelo menos um ano apds a
distribuicdo da ultima dentre as cépias Opacas (feita de forma direta ou indireta, por agentes ou
distribuidores) daquela edicédo ao publico.

E solicitado, mas ndo exigido, que o Licenciado contate os autores do Documento antes de
redistribuirem copias em larga escala, de forma a dar-lhes chance de fornecer ao Licenciado uma
copia atualizada do Documento.

4. ALTERAGOES

O Licenciado pode reproduzir e distribuir uma Versdo Alterada do Documento sob os termos e
condigdes das secbes 2 e 3 acima, desde que distribua sob esta exata Licenga, com a Versao
Alterada em lugar do Documento, de forma a licenciar a distribuicdo e alteracdo da Versdo Alterada a
qualquer um que possua uma cépia dela. Devera, ainda, na Versao Alterada, cumprir as seguintes
condigdes:

A. Fazer uso na Pagina do Titulo (e nas capas, quando houver) um titulo distinto daquele do
Documento e daqueles de versdes anteriores (0s quais deverao, se houver, ser listados na sec¢édo de
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Histérico do Documento). O Licenciado podera fazer uso do titulo de uma versdo anterior quando
autorizado pelo editor original da verséo;

B. Fazer constar, na Pagina do Titulo, como autores, uma ou mais pessoas ou entidades
responsaveis pela autoria das alteracdes realizadas na Versao Alterada, juntamente com, no minimo,
5 (cinco) dentre os principais autores (todos eles, caso houver menos de cinco), exceto quando por
estes desincumbido deste requisito;

C. Dispor, na Pagina do Titulo, o nome do Editor da Vers&o Alterada, como editor;
D. Preservar todos os avisos de direitos autorais do Documento;

E. Inserir um aviso adequado de direitos autorais para as altera¢gdes do Licenciado, préoxima aos
demais avisos desta natureza;

F. Incluir, imediatamente apds os avisos de direitos autorais, um aviso de licenga dando permissao
publica ao uso da Versdo Alterada sob os termos desta Licenca, do modo disposto no “Adendo”
abaixo;

G. Preservar, neste aviso de licenga, a lista completa de Secbes Inalteraveis e Texto de Capa
exigidos no aviso de Licenga do Documento;

H. Incluir uma cépia inalterada desta Licenca;

I. Preservar a sec¢éo intitulada “Histérico”, preservar seu Titulo, e acrescer a ela um item constando,
no minimo, o titulo, ano, novos autores e editor da Versao Alterada, do modo disposto na Pagina do
Titulo. Se ndo houver uma sec¢ao intitulada “Histérico” no Documento, criar uma fazendo constar o
titulo, ano, autores e editor do Documento, da forma disposta em sua Pagina do Titulo e, entao,
inserir um item descrevendo a Versao Alterada, conforme disposto acima;

J. Preservar a localizagdo na rede, quando houver, disposta no Documento para acesso pelo publico
a uma copia Transparente do Documento e, da mesma forma, os localizagdo na rede disposta no
Documento para versdes anteriores, nas quais ele se baseou. Estas podem ser inseridas na secao
Histérico. O Licenciado podera omitir a localizagdo na rede de para uma obra que tenha sido
publicada ha, pelo menos, 4 (quatro) anos antes do Documento, ou quando o editor da referida
versao der-lhe permissao explicita para tanto;

K. Para qualquer segéo intitulada “Agradecimento” ou “Dedicatéria”, preservar o Titulo da se¢éo, bem
como, ao longo da segédo, toda substancia e tom de cada agradecimento aos colaboradores e/ou
dedicatérias nela dispostas;

L. Preservar todas as Segdes Inalteraveis do Documento, inalteradas em seus titulo e corpo.
Numeros das segbes ou seus equivalentes ndo sao considerados parte do titulo da secao;

M. Apagar qualquer Secéo Intitulada “Apoio”. Tal se¢do n&do pode ser incluida na Versao Alterada;

N. Nao alterar o titulo de uma secao existente intitulada Apoio ou de forma a entrar em conflito com
alguma Secéo Inalteravel;

O. Preservar quaisquer Clausulas de Isencdo de Responsabilidade.

Se a Versao Alterada incluir novas sec¢des iniciais ou apéndices que se enquadrem no conceito de
Segado Secundaria e ndo contenham materiais copiados do Documento, o Licenciante podera, a seu
critério, tornar estas secdes inalteraveis. Para fazé-lo, devera acrescentar seus titulos a lista de
Secgdes Inalteraveis no aviso de licenga da Versao Modificada. Seus titulos deverao ser distintos de
quaisquer outros.

O Licenciado podera inserir uma secéo intitulada “Apoio”, desde que ela contenha somente mencgao
aos apoiadores de sua Versao Alterada por varios sujeitos — por exemplo, notas do revisor ou de que
o texto foi aprovado por dada organizagao responsavel pela definicao de padrdes de qualidade.

O Licenciado podera inserir uma trecho de, no maximo, 5 (cinco) palavras como Texto de Capa e
outra de, no maximo, 25 (vinte e cinco) como Texto de Contracapa, ao fim da lista de Textos de Capa
da Versao Alterada. Somente um trecho do Texto de Capa e um do Texto de Contracapa poderao ser
inseridos por (ou por meio de acordos feitos por) qualquer entidade. Se o Documento ja incluir um
texto de capa para a mesma capa, inserido anteriormente pelo Licenciado ou segundo os termos de
acordo celebrado entre o Licenciado e a mesma entidade em nome da qual ele atua, sera vedado
inserir outra; sera, contudo, licito permutar a anterior, quando expressamente autorizado pelo editor
da anterior.

O(s) autor(es) e editor(es) do Documento ndo outorgam permissao, através desta Licenga, para que
sejam usados seus nomes em publicidade para ou de forma a implicar apoio a qualquer Versao
Alterada.
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5. COMBINAGAO DE DOCUMENTOS

O Licenciado podera combinar o Documento com qualquer outro documento distribuido sob esta
Licenga, sob os termos estipulados na sec¢do 4 acima para versdes alteradas, desde que inclua na
combinagao todas as Sec¢des Inalteraveis de todos os documentos originais, inalteradas, e listadas
como Secodes Inalteraveis no aviso de licenca da obra combinada, bem como preservadas todas as
Clausulas de Isengao de Responsabilidade.

A obra combinada deve conter somente uma cdpia desta Licenga, e multiplas Sec¢bes Inalteraveis
devem ser substituidas por uma Unica coépia. Se houver multiplas Sec¢des Inalteraveis com o mesmo
nome, mas conteudos diferentes, devera tornar unico o titulo de cada secao, inserindo ao seu final,
entre parénteses, o nome do autor original ou editor daquela sec¢do, quando conhecido, ou,
subsidiariamente, um ndimero Unico. Devera, também, realizar as mesmas alteracoes aos titulos das
secoes na lista de Secdes Inalteraveis constante do aviso de licenca da obra combinada.

Na combinagéo, o Licenciado deve combinar quaisquer seg¢des intituladas “Histérico” dos diversos
documentos originais, unificando-as; da mesma maneira, devera combinar quaisquer secdes
intituladas “Agradecimento”, bem como “Dedicatéria”. O Licenciado devera apagar quaisquer segdes
intituladas “Apoio”.

6. COLECOES DE DOCUMENTOS

O Licenciado podera fazer uma colegéo a partir do Documento e outros documentos distribuidos sob
esta Licenga e substituir a Licenga dos diversos documentos por uma unica coépia incluida na colegao,
desde que cumprindo os termos e condi¢cdes desta Licengca para copias exatas de cada um dos
documentos em todos os demais aspectos.

O Licenciado podera retirar um documento isolado de tal colecdo e distribui-lo individualmente sob
esta Licenga, desde que insira uma cépia desta Licenga no documento retirado da colegdo e cumpra
os termos e condi¢des desta Licenga em todos os demais aspectos concernentes a reprodugao exata
daquele documento.

7. AGREGAGAO COM OBRAS INDEPENDENTES

Uma compilagdo do Documento ou de seus derivados com outro que lhe seja separado e
independente, em um ou junto a um volume de armazenamento ou meio de distribuicdo, é chamado
de “agregado”, se o direito de autor resultante da compilagdo n&o for utilizado para limitar os direitos
legais dos usuéarios da compilacdo, além daquilo que permitem as obras individualmente
consideradas. Quando o Documento for incluido em um agregado, esta licenga néo se aplica as suas
demais obras que nao forem, elas préprias, obras derivadas do Documento.

Se a exigéncia do Texto de Capa da segao 3 for aplicavel a estas cépias do Documento, entéo, se o
Documento for inferior a metade do agregado, o Texto de Capa do Documento podera ser disposto
nas capas que encadernam o Documento dentro do agregado, ou seu equivalente eletrénico, quando
este for seu formato. De outro modo, eles deverao constar nas capas impressas que encadernam o
agregado inteiro.

8. TRADUGAO

A tradugado é considerada uma espécie de alteragdo, de modo que € licito ao Licenciado distribuir
copias do Documento sob os termos da secado 4. Para substituir as Sec¢des Inalteraveis por suas
tradugdes € necessaria a obtencao de autorizagao especial dos detentores de direitos autorais, porém
¢é facultada a inclusdo de tradugdes das Segdes Inalteraveis quando associadas as versdes originais
destas seg¢des. O Licenciado podera incluir uma tradugdo desta Licenca e de todos os avisos de
licenca no Documento, bem como quaisquer Clausulas de Isencdo de Responsabilidade, desde que
também inclua a verao original no idioma Inglés, juntamente com as versdes originais dos avisos de
licenca e isengédo de responsabilidade. Havendo quaisquer conflitos entre a traducdo e sua versao
original ou um aviso ou clausula de isengao de responsabilidade, a versao original devera prevalecer
sobre a tradugao.

Se uma segéo do Documento for intitulada “Agradecimento”, “Dedicatéria”, ou “Histérico”, a exigéncia
(segéo 4) de Preservar seu Titulo (sec¢édo 1) exigira uma mudanga em seu titulo real.

9. EXTINSAO

O Licenciado n&o podera reproduzir, alterar, sublicenciar ou distribuir o Documento exceto segundos
os termos e condigdes desta Licenga. Quaisquer outras formas sdo consideradas ilicitas e implicarao
na extingdo de seus direitos sob esta Licenga. Todavia, terceiros que tiverem obtido copias ou direitos
do Licenciado sob os termos e condigdes desta Licenga ndo terao seus direitos igualmente extintos,
desde que tais terceiros respeitem integralmente os termos desta Licenca.
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10. FUTURAS REVISOES DESTA LICENGCA

A Free Software Foundation podera publicar novas e revisadas versées da GNU Free Documentation
License de tempos em tempos. Tais novas versdes serao semelhantes em espirito a presente versao,
mas podem diferir em detalhes relativos a abordagem de novos problemas ou questdes. Veja:

http://www.gnu.org/copyleft/

Cada versdo da Licenga recebe um numero distinto. Se o Documento especifica uma versao
determinada da Licenga “ou qualquer versao posterior” aplica-se a ele, o Licenciado pode obter por
cumprir os termos e condi¢gdes daquela determinada versao ou qualquer outra a ela posteriormente
publicada (excluidos os rascunhos) pela Free Software Foundation. Se o Documento nao especifica
uma versdo da Licenga, o Licenciado podera escolher qualquer versdo ja publicada (excluidos os
rascunhos) pela Free Software Foundation.

ADENDO: Como utilizar esta Licenga para os seus documentos

Para usar esta Licenga em um documento de sua autoria, inclua uma cépia da Licenga no documento
e faga constar o seguintes avisos de direitos autorais e licenga de uso, logo apds a pagina do titulo:
Copyright (c) ANO SEU NOME

Garante-se a permissao para copiar, distribuir e/ou modificar este documento sob os termos da GNU
Free Documentation License, Versdo 1.2 ou outra posteriormente publicada pela Free Software
Foundation; sem Sec¢des Inalteraveis, sem Textos de Capa ou Contracapa. Uma copia desta licenca
pode ser encontrada na segao intitulada “GNU Free Documentation License”.

Se houver Segdes Inalteraveis, Textos de Capa ou Contracapa, substitua a oragdo “sem ...
Contracapa” por:

sendo Secdes Inalteraveis LISTE SEUS TIiTULOS, sendo os Textos de Capa LISTE e sendo os
Textos de Contracapa LISTE.

Se houver Secodes Inalteraveis, mas nao houver Textos de Capa ou qualquer outra combinagao dos
trés, misture as alternativas acima consoante a situagao.

Se o documento contiver exemplos de codigo de software néo triviais, € recomendado distribuir estes

exemplos, em paralelo, de acordo com o seu critério, através de uma licenca de software livre, tal
como a GNU General Public License, de modo a permitir que sejam usados em softwares livres.
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