i PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
® Secretaria Municipal de Educacao
RIO Subsecretaria de Ensino
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Circular E/SUBE/CAV n° 03
Rio de Janeiro, 07 de abril de 2026

Assunto: Procedimentos para regularizagao da vida escolar dos estudantes no Sistema de Gestao
Académica (SGA)

Sr(a). Coordenador(a) da E/CRE
Sr(a). Gerente da E/CRE/GAIR
Sr(a). Gerente da E/CRE/GED
Sr(a). Diretor(a) da E/CRE/NIT

Sr(a). Diretor(a) da Unidade Escolar

Com o objetivo de aprimorar o fluxo de analise e execucao dos procedimentos de regularizacao da
vida escolar dos estudantes no Sistema de Gestdo Académica (SGA), a Secretaria Municipal de
Educagdo do Rio de Janeiro, por meio da Coordenadoria de Avaliacdo (E/SUBE/CAV), atualiza as
orientagdes referentes as solicitacdes de corregao de registros académicos.

As alteragbes contemplam os procedimentos abaixo elencados, visando a garantia de maior

agilidade na tramitagdo das solicitagdes e precisdo na execugao das alteragdes no sistema.

1) ajustes de notas, frequéncia e conceito global;
2) regularizagao de registros académicos referentes a anos letivos anteriores;

3) atualizagdo de dados cadastrais dos estudantes.

PROCEDIMENTOS PARA EFETIVACAO DE ALTERACOES NO SGA

1) CORREGOES REFERENTES AO ANO LETIVO EM CURSO
Quando a alteragao solicitada se referir ao ano letivo em curso, a Unidade Escolar devera
encaminhar e-mail & Geréncia de Educagao (GED) da respectiva Coordenadoria Regional de Educacao
(CRE), contendo:
¢ identificagado do estudante (home completo e matricula);
e turma e ano letivo;
o descricao detalhada da alteragéo solicitada;
o justificativa pedagdgica ou administrativa;
e documentacao comprobatdria digitalizada.
Apos analise da documentagao, a GED podera autorizar a abertura do COC no sistema, informando
a unidade escolar o prazo para realizagdo do ajuste. Esse procedimento do ANO LETIVO EM CURSO,
nao necessita de encaminhamento a E/SUBE/CAV. A propria GED fara a abertura do respectivo COC.



2) CORREGOES REFERENTES A ANOS LETIVOS ANTERIORES

Quando a alteragéo solicitada se referir a anos letivos ja encerrados, a Unidade Escolar devera
encaminhar e-mail a GED da respectiva CRE, anexando a documentacéo necessaria para analise. Apds
conferéncia da documentacao e emissao de parecer, a GED encaminhara o processo a E/SUBE/CAV —
Coordenadoria de Avaliagdo, responsavel pela realizagdo do ajuste no SGA, através do endereco

institucional destinado aos acertos no sistema: acertossga@rioeduca.net.

2.1) DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA:
Para andlise das solicitacbes referentes a anos letivos anteriores, deverao ser encaminhados os
seguintes documentos digitalizados:
I.  Ataespecifica de regularizacao da vida escolar, contendo a descricdo da alteragéo solicitada
e a justificativa da correcao (informacgdes abaixo);
IIl.  Boletim escolar referente ao ano letivo em questao ou Histérico Escolar do estudante;
Ill.  Outros documentos comprobatdrios, quando necessarios a analise da situacao.
A auséncia de qualquer documentacdo podera implicar na devolugcdo da solicitacdo para

complementagao.

2.2) ELABORAGAO DA ATA DE REGULARIZAGAO:
A ata de regularizagao constitui documento essencial para a analise e execugio das alteragdes no
SGA e devera ser elaborada com clareza, objetividade e precisao.
Para possibilitar a correta execugéo da alteracao no sistema, a ata devera conter obrigatoriamente

as seguintes informacgdes:

Dados necessarios Especificagées no corpo da Ata

nome completo do estudante, numero de
Identificacdo do estudante matricula, Unidade Escolar, etapa de ensino,

turma, ano letivo

descri¢do clara da divergéncia identificada, tipo
Descri¢do da inconsisténcia de ajuste solicitado (nota, frequéncia, conceito

global ou outro registro académico)

registro atualmente existente no sistema e

Detalhamento da corregéo registro correto a ser considerado

explicacdo detalhada da necessidade da
Justificativa alteracdo, indicagdo da documentacdo que

comprova a corregao

Diretor(a) da Unidade Escolar, Coordenador(a)
Assinaturas em conjunto Pedagdgico(a) e Professor(es) responsavel(is)

pela turma ou componente curricular




3) ALTERAGAO DE DADOS CADASTRAIS DO ESTUDANTE

A alteracdo de dados cadastrais do estudante devera ser realizada diretamente pela Unidade
Escolar no SGA, mediante apresentacdo da documentagdo oficial correspondente. Nos casos de
alteragdo de nome, devera ser anexada a documentagao civil que comprove a alteracgao.

Para alteracdo do nome do estudante no SGA, acessar a aba: Administracdo > Manutencao de

alunos. Apds pesquisar o aluno, na aba dados pessoais, realizar a alteracdo de nome no campo <nome
do aluno> e inserir, no campo <observag¢ao>, o motivo da mudanca, a data em que ocorreu e 0 nome que
estava cadastrado anteriormente.

Na aba <Documentagdo>, clicar no campo <anexos>, na figura & para anexar certiddo de

nascimento anterior e atual, e/ou outros documentos, que possam justificar a alteragao.

Voce esta em: Home > inistracac > Cadastro de alunos ml
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Na nova janela aberta, selecione o local, no computador, onde o arquivo encontra-se salvo.

Selecionar o arquivo e “Abrir”.
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Com o arquivo selecionado, escreva a descricdo do anexo que esta sendo inserido. Basta salvar.

Os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatérios.
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Com o anexo salvo, sera necessario salvar também a tela principal.
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As Unidades Escolares deverdo arquivar, na pasta individual do estudante, coépia da
documentacgao utilizada para a regularizacao de sua vida escolar.

Esta Circular entra em vigor na data de sua publicagao, tornando sem efeito a Circular
E/SUBE/CSA n° 03 de 8 de margo de 2018.

Solicitamos ampla divulgacao destas orientagdes junto as Unidades Escolares.

A Coordenadoria de Avaliagao permanece a disposi¢ao para esclarecer quaisquer duvidas que

surjam durante todo o processo, por meio do enderecgo eletrénico avaliacao@rioeduca.net.

RITA SIMONE PEREIRA RAMOS
Coordenador |
Coordenadoria de Avaliagdo — E/SUBE/CAV

ADRIANO CARNEIRO GIGLIO
Subsecretario de Ensino — E/SUBE
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