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Orienta sobre os procedimentos a serem
adotados nas Instituicdbes de Ensino da Rede

Pablica Municipal, quanto ao encerramento, no
Sistema Estadual de Registro Escolar - SERE, do
periodo letivo de 2023, conforme Orientacdo n.°
06/2023 - SEED.

A Secretaria Municipal de Educacdo de Umuarama, no uso das atribuicdes que Ihe

sao conferidas, considerando o encerramento do periodo escolar de 2023, orienta:

1. Das disposicoes gerais
1.1 Considerando o encerramento do ano letivo de 2023, previsto no calendario escolar das
Unidades Educacionais, todos os itens indicados neste documento deverao ser conferidos
e, se necessario corrigidos, de acordo com o cronograma estabelecido nesta orientacao;
1.2 O encerramento do periodo letivo de 2023 ocorrera no dia 15 de dezembro de 2023,
ficando vedado as instituicées de ensino da Rede Municipal o encerramento das atividades

do ano letivo antes dessa data.

2. Das conferéncias

21 Cadastro da Escola: Embora todos os dados cadastrais das instituicbes sejam
importados automaticamente do Sistema de Administracdo da Educacdo - SAE,
compete ao gestor escolar: Conferir os dados cadastrais, nome e endereco da
Unidade Educacional (conforme constam em resolucdo) e as eventuais
divergéncias. A atualizacdo de endereco de e-mail institucional e/ou telefone
deverao ser alteradas pelo secretario escolar em:

[0 Menu - Estrutura e Funcionamento - Estabelecimento de Ensino - Alterar dados da escola.

2.2 Sistema de Avaliacdo: Compete ao secretario escolar acessar o Sistema de Avaliacao,
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registrado no SERE, e conferir as informacdes registradas e, se elas correspondem a
realidade escolar, conforme Regimento Escolar, Calendario Escolar vigente e Matriz
Curricular do curso.

Menu - Estrutura e Funcionamento - Sistema de Avaliacao - Selecionar o periodo letivo -

Selecionar Curso/Turno.

2.3 Matriz Curricular: As disciplinas, o niimero de aulas semanais e o total de horas do periodo letivo

deverao estar registradas conforme a Matriz Curricular do SAE. Havendo qualquer divergéncia
entre a Matriz Curricular do SAE e a do SERE, a secretaria escolar da instituicdo de ensino devera
solicitar ao setor de Estrutura e Funcionamento do NRE as correcdes necessarias, antes de carregar
o registro de notas do periodo letivo. Essa consulta devera ser realizada em:

Menu - Estrutura e Funcionamento - Matriz Curricular - Selecionar o periodo letivo e o Curso/Turno

2.4 Registro de Movimentacoes:

Movimentacdo do Estudante: Compete a Unidade Educacional verificar se todos os registros de
movimentacdes, como: transferéncia expedida, desistente, remanejamento e classificacdo foram
incluidos.

DESISTENTE: Conforme normativas da Secretaria de Estado da Educacado, na Rede Publica Estadual o
registro do estudante como “desistente” no SERE, s6 deve ser realizado na Ultima semana do periodo
letivo, antecedendo a realizacdo dos calculos. Ainda, todos os estudantes com caracterizacdo da
matricula como “sem frequéncia” devem ser movimentados como “desistentes” antes dos

procedimentos de fechamento de turma.

Menu - Matricula - Movimentacao - Pesquisar Aluno - Registrar Desisténcia

c)

TRANSFERENCIA EM CURSO: O procedimento de transferéncia escolar entre Instituicdes de Ensino s6

pode ocorrer durante o periodo letivo com aulas, ou seja, no periodo compreendido entre 0 1° e o
altimo dia letivo com atividades, conforme calendario escolar. E proibido o registro de transferéncia
escolar apos o “Calculo Final” e o encerramento do periodo letivo e o inicio do proximo periodo. Deve
ser feita a emissdo do Histérico Escolar e nada mais.

REGISTRO DA MUDANCA DE NOME DO ESTUDANTE NO RELATORIO FINAL: Apés a inclusdo da

alteracao do nome do estudante por motivo de processo judicial, o Sistema emitird automaticamente

no Relatério Final o nome do estudante precedido de asterisco (*) e no Campo Observacdes, a
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informacao:
CGM — nome anterior mudou de nome a partir de / /
Todas as correcoes de nomes realizadas no SERE decorrentes por processos judiciais, alteracdo de estado
civil (casamento/divorcio) ou erros de digitacdo serdo incluidas automaticamente pelo SERE como

observacoes do Relatério Final.

3. Do encerramento do periodo letivo - Calculos no Sistema SERE WEB

3.1 Do registro da Frequéncia Escolar: Apds o coordenador escolar realizar o registro
do

“Parecer Favordvel”, proceder o envio das faltas registradas no LRCOM para o

Sistema SERE WEB em:

[1 Estabelecimento - Enviar Registro de Classe - Preencher dados de cada turma -
Incluir Envio.

' Consulta Relatérios Desconectar

Consultar Funcionario

Relatéric Permissées de Acesso

de Classe

* Calendério Escolar

* Regra de Cilculo do Periodo Avaliativo

e 1 LOPES, seu ultimo acessc ocorreu em 05/11/2020 17:05:22
Divis3o de Turma

* Grade de Horario

* Jurma/Docente

Fzlta Amparada

Movimentac3o de Faltas/Notas

Enviar Registro de Classe

Enviar Faltas de Aluno

Relatérios

Obs. Apds conclusao do envio das faltas, acessar novamente “Envio Registro de Classe” e “Consultar”:

Verificar se os dias letivos correspondem ao previsto no calendario escolar.

No Sistema SERE, fazer a conferéncia das faltas migradas em:

[J Menu - Relatério - Avaliacdo - Percentual de Frequéncia - Selecionar turma por turma

3.2 Dos cdlculos de Resultado Final: Apds realizados e conferidos todos os registros jd
relacionados nesta orientacdo, selecionar a funcdo: Menu - Fechamento - Cdlculo

“Resultado Final” - Por turma e realizar o cdlculo do resultado final de todas as
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turmas (Clicar em cada turma e depois na opcdo calcular).

Menu Fechamento Calculo
"Resultado
Final"

3.3 Do registro do Resultado Final (Apenas para turmas de 3° e 5° Anos): Apds o Cdlculo
do Resultado Final, acessar a funcdo: Menu - Fechamento - Registrar Resultado
Final - Por turma, selecionando a turma e marcando o resultado dos estudantes que

ndo foram aprovados.

- - -

3.4 Conferéncia do Resultado Final (Turmas de Infantil 4 até o 5° Ano): Apds a

realizacdo de todos os registros, conferir, detalhadamente, os resultados de cada
estudante. Para isso, emitir os Relatérios Finais em: Menu - Relatérios - Documentos
Oficiais - Relatério Final. Selecionar turma por turma e verificar se os registros abaixo
seguem da seguinte forma:
Conferir se as disciplinas e a carga horaria estdo de acordo com a Matriz Curricular
aprovada; se faltam estudantes na seriacao; a época; a sintese do sistema de avaliacao,
se as observacoes necessarias (como correcoes de nome por ordem judicial) estdo
devidamente registradas e o resultado final de cada estudante, conforme segue:

> Turmas de Infantil 4 e 5: PC (Progressao Continuada)

> Turmas de 1°, 2° e 4° Anos: O sistema trard os resultados de Transferido,

Desistente, Reprovado por Frequéncia e - (tracinho) para os alunos

aprovados.

> Turmas de 3° e 5° Anos: O sistema trarad os resultados de Transferido,

Desistente, Reprovado por Frequéncia, Aprovado e Reprovado.



PREFEITURA MUNICIPAL DE UMUARAMA
ESTADO DO PARANA

SECRETARIA DE

EDUCACAO {iijiramMA

> EJA - Fase I: Transferido, Desistente, Reprovado por Frequéncia, Aprovado
e Reprovado.
OBS. Os registros de matricula excluida por erro, matricula sem frequéncia e matricula

remanejada, ndo serdo listados no relatério final.

Caso o resultado final de algum aluno esteja incorreto, efetue novamente o cdlculo
através da funcao Individual do Aluno. Essa funcdo ndo altera o resultado dos demais

estudantes da turma (ao contrdrio do cdlculo por turma).

ERIEIEE e
[

Atencio: Eventuais alteracdes e/ou adequacdes de frequéncias enviadas do LRCOM para o Sistema

SERE s6 podem ser realizadas dentro dos prazos e pelos perfis de acesso ja autorizados. Toda
e qualquer alteracao realizada exigira o reenvio dos dados da turma para o Sistema SERE e,
consequentemente, o reprocessamento dos calculos e eventuais registros posteriores ja

realizados.

3.5 _Da critica de consisténcia: Com o objetivo de identificar eventuais erros, verificar a
critica de Consisténcia, selecionando a op¢do: Menu - Fechamento - Gerar Arquivo
ABC - Verificar Consisténcia Aluno - Selecionar Relatorio Final Dezembro. Caso haja

erros, fazer as correcoes necessdrias.
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Atencao:

[0 Antes da finalizacéo dos procedimentos de emissdo do Relatdrio Final, reforca-se a importancia
da conferéncia de todos os resultados dos estudantes. Qualquer correcdo realizada nos
procedimentos finais exige o reinicio de todos os procedimentos jd realizados.

3.6 Do fechamento das turmas
A renovacdo de matricula dos estudantes no Sistema SERE esta atrelada ao registro do seu
“Resultado Final” no periodo letivo anterior ao fechamento das turmas até entao ofertadas.
Finalizados todos os procedimentos de calculos e as devidas conferéncias, a equipe da
secretaria escolar devera realizar o fechamento de todas as turmas ofertadas no ano letivo de
2023 pela funcionalidade: Menu - Fechamento - Fechar - Turma (Selecionar turma por turma e
confirmar o fechamento).

Obs.: Apds o fechamento das turmas, ndo hd possibilidade de alteracGo nos dados
lancados.

3.7 Da Geracio do Arquivo:

[J O arquivo de Relatério Final devera ser gerado entre os dias 09/01 /2024 a 11/01/2024.
1 Resolvidas as pendéncias e/ou situacdes reportadas pelo Sistema SERE como obstaculos a
geracao do arquivo, através da critica de consisténcia, sera liberado de forma automatica a

utilizacdo do botdo “Gerar Arquivo”, que apoés clicada realizard o upload de todas as
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informacdes dos estudantes da Unidade Educacional para a Base WEB.

[ OBS.: Esse procedimento sé podera ser realizado uma Unica vez, sendo assim os dados

enviados ndo poderiao ser substituidos.

4. Validacao de informacoes do Censo Escolar 2023

Todos os procedimentos realizados para o encerramento do periodo letivo de 2023,
constituirdo a etapa final do Sistema SERE da Coleta de Dados para o Censo Escolar de 2023,
sendo assim, compete a Unidade Educacional, conferir os dados de “Rendimento e
Movimento Escolar” disponivel em: Menu - Fechamento - Gerar Arquivo ABC -

Documentos Encaminhamentos.

[ -

4.1 O Relatério de Validacdo de Informacdes do Rendimento e Movimento Escolar e o Termo

de Compromisso deverdo ser impressos em 3 (trés) vias, assinados pelo gestor da escola

ou, na sua auséncia, pelo secretario escolar e enviados ao Setor de Documentacao Escolar

do dia 13/01/2024.

4.2 Obrigatoriamente, a impressao de Relatoério de “Validacio de Informacgdes do Rendimento
e Movimento Escolar” devera ocorrer no mesmo dia em que for gerado o arquivo do

Relatorio Final.

5. Fechamento do Periodo Letivo 2023

Apds todos os trabalhos referentes ao encerramento do periodo letivo ser realizado, é
necessdrio fazer o fechamento do periodo letivo 2023 - 1, em: Menu - Planejamento Escolar
- Periodo Letivo - Fechar. (O sistema emitira uma mensagem de confirmacio).
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Apds o procedimento de fechamento do periodo letivo 2023-1, o sistema SERE o
manterd disponivel apenas para consulta.
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Secretaria Municipal de Educacao.

Umuarama, 12 de dezembro de 2023.



