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Visão geral

A implantação do Portal SIGEduc possibilitará um avanço significativo na

qualidade da educação. Será um recurso decisivo para modernizar as rotinas de gestão, para que a

Secretaria de Educação esteja mais presente, acompanhando e apoiando o trabalho dos gestores,

professores e demais profissionais que integram a rede escolar.

Entre os principais benefícios estão a matrícula on line para novos estudantes, estudantes atuais

(Renovação de Matrícula), transferências da rede, transparência e acesso aos dados escolares, mapa

georeferenciado com localização das escolas da rede por mapas, dados sobre a vida escolar do aluno e

perfil dos professores, por escola, organização das turmas de alunos por série e modalidades de ensino,

vagas disponíveis por escola e acesso ao Diário de Classe.

O Portal SIGEduc é uma solução desenvolvida pela ESIG Software & Consultoria com a idealização de

uma aplicação totalmente web, sem a necessidade de custos excessivos de manutenção local para as

instituições, utilizando o conceito de tecnologia em nuvem.



Módulos e Portais

O sistema é composto por módulos e portais, através dos módulos a
comissão poderá realizar as operações administrativas e configurações
básicas necessárias para o funcionamento do Portal Sigeduc.

Portal Público

É a porta de entrada do Portal SIGEduc, quando alguém digita o endereço do sistema no navegador (seumunicipio-

uf.portalsigeduc.com.br), é o Portal Público que é exibido. Ele é a janela de comunicação da rede de ensino com a

sociedade. Além de notícias, é possível através do portal público solicitar uma vaga em uma escola, consultar

escolas disponíveis, consultar o mapa georreferenciado das escolas, consultar detalhes das escolas, lista de

professores, entre outros. Nenhuma das operações do Portal Público necessita de senha para ser feita.



Usuários

O Portal Sigeduc controla o acesso ao sistema através de contas de usuário que são criadas, cada usuário,

após ser criado deve receber permissões para acesso ao sistema, que são atribuições de “papéis”

identificando assim quais módulos e qual nível de acesso cada usuário deverá possuir. Cada módulo tem

um conjunto de papéis predefinidos que devem ser atribuídos aos usuários de acordo com o nível de

acesso que ele deve receber.

Os logins de acesso podem ser criados de duas formas, pelo auto cadastro ou pelo módulo de
Administração Técnica.

● Criação através do auto cadastro:

Portal SigEduc -> tela de acesso



Para realizar o cadastro no Portal SIGEduc, basta preencher o formulário abaixo

solicitado.

Este cadastro será validado a partir do seus dados do sistema e, caso os dados informados estejam corretos, será

enviado um e-mail para confirmação e criação de seu usuário.

● Criação através do módulo Administração Técnica

Portal SigEduc -> Módulo Administração técnica -> Usuário -> Cadastrar Usuário



A segunda maneira de se cadastrar um usuário é através da administração

técnica, sendo necessário o preenchimento de alguns dados, assim como no

auto-cadastro.

Dois detalhes importantes:

● O campo Inativo: Precisa ser marcado com Não para que o usuário seja criado ativo.

● O campo Unidade: Todos os usuários pertencem a Secretária de administração, por tanto deve ser

preenchido com a secretaria do município implantado.



Permissões

Para que o usuário inicie a utilização do sistema é necessário definir quais módulos ele vai acessar e qual

o nível de acesso ele terá dentro de cada módulo.

Chamamos este procedimento de “Implantar Permissão”. Com exceção de PROFESSORES e ESTUDANTES,

todos os outros usuários devem ter suas permissões implantadas. No caso de professores e estudantes,

o sistema identifica automaticamente as permissões necessárias para o acesso.

A implantação das permissões é feita através do módulo Administração Técnica seguindo o caminho:

Administração Técnica -> Aba Administração -> Gerenciar Permissões -> Implantar Permissões



O usuário deve realizar a busca pelo nome de quem receberá as

permissões.

Neste exemplo, vamos dar permissão para o usuário acessar o Portal da Gestão Escolar com o Papel de
GESTOR DA ESCOLA, que dá ao usuário as permissões de Diretor da Escola.



1. Clique na caixa de combinação “Papel” e escolha primeiramente o Módulo no qual deseja dar

acesso ao usuário. No nosso caso selecione “PORTAL DA GESTÃO ESCOLAR”;

2. Após selecionar o Módulo / Portal, o sistema irá exibir os papéis possíveis, neste caso, selecione o

papel GESTOR DA ESCOLA, irá aparecer o Campo Unidade, onde você deverá informar qual a

escola que aquele usuário é Diretor;

Para informar a unidade, digite uma parte do nome da escola, ou os símbolo % três vezes como na imagem

abaixo:

Unidades Escolares

Este módulo destina-se à manutenção dos registros das unidades escolares, é aqui que cadastramos novas escolas

e /ou alteramos dados cadastrais de escolas existentes.

As operações necessárias neste módulo são informar os horários de funcionamento, as etapas de ensino oferecidas

e a situação de funcionamento. Como seguem as imagens abaixo:



Unidades Escolares -> Unidades -> Listar / Alterar unidades Escolares

Após selecionar seu município basta clicar em Buscar para que o sistema

traga todas as escolas cadastradas.

Através da opção alterar o usuário pode modificar as informações cadastradas para as unidades escolares,

entre elas os turnos de funcionamento.



Neste campo o usuário pode informar qual a situação de funcionamento

das escolas, como Em atividade ou Desativada, por exemplo.

Outra informação importante é o turno de funcionamento, onde tem de ser marcado em quais a escola

funcionará.

Unidades Escolares -> Unidades -> Gerenciar etapas de ensino na Escola

No gerenciamento de etapas de ensino o usuário deverá adicionar quais as etapas ofertadas pelas

escolas, assim como pode remover as existentes.



No passo três deve-se escolher quais etapas, selecionando as opções ao lado de cada etapa de ensino.

Ao final basta clicar em gravar etapas para que as modificações sejam salvas.

Diário de Classe

Este módulo compreende toda a configuração do andamento do ano escolar, neste módulo cadastra-se o
Calendário Escolar que determina todas as datas e períodos das atividades acadêmicas.

Também é possível imprimir os diários eletrônicos e acessar relatórios importantes como taxa de

frequência, evasão, emitir documentos de estudantes entre outros.

Na aba Turmas é possível acompanhar e criar novas turmas, alocar professores e outras operações

relacionadas com as turmas.



A operação inicial deste módulo deve ser o cadastro do calendário escolar vigente. Para realizar este

procedimento siga os passos a seguir:

Diário de Classe -> Diário -> Calendário -> Gerenciar calendário Escolar

Além das opções de cadastro de um novo calendário, o usuário pode alterar ou remover um calendário

existente.

Neste formulário devem ser inseridas as datas dos bimestres e semestres, assim como datas importantes
para o funcionamento correto do sistema.

Importante: Após inseridas as datas e confirmado o início do ano escolar, a opção Vigente deve ser

marcada.



Diário de Classe -> Diário -> Calendário -> Cadastrar feriados

Com o calendário escolar cadastrado o próximo passo será informar quais os feriados nacionais ou
municipais.



Central da Matrícula

Este módulo destina-se aos membros da comissão de matrícula da secretaria de educação, nele é possível

configurar todo o processo de matrícula online nas escolas, definir o calendário de matrícula, validar

oferta de vagas das escolas, processar resultados como também administrar solicitações de transferências

e de vagas.

As operações a seguir são de grande importância pois impactam diretamente na gestão e distribuição de

vagas ofertadas para o município.

A primeira operação no módulo de matrículas, é o cadastro do calendário de matrículas. Este calendário

terá impacto nos períodos de matrículas de toda a rede.



Central da Matrícula -> Matrícula on-line -> Calendário e Configuração da

Matrícula Online -> Gerenciar Calendário de Matrícula

O formulário deve ser preenchido com as datas válidas e reais de acordo com o calendário planejado pela
Secretaria de Educação do Município.

Um detalhe importante é a marcação do campo Vigente para indicar que este calendário será ativo, tendo
suas datas como base para operações de matrícula e transferências na rede municipal.



Central da Matrícula -> Matrícula on-line -> Vagas -> Gerenciar Distribuição de vagas

O usuário deve informar as vagas oferecidas pela escola para todas as etapas do processo de matrícula

para o calendário escolar vigente. Estes dados serão validados para disponibilizar aos estudantes e à

sociedade.

Atenção: Caso não exista oferta de vagas para uma determinada Etapa/Série/Ano/Turno deve ser inserido o

valor 0 (Zero), o qual determina que não há oferta de vagas para a Etapa/Série/Ano/Turno.



Através da opção Adicionar Novo item na oferta de vagas o usuário deverá selecionar as etapas com as

vagas e quantidade de turmas para oferta.



Um detalhe importante sobre as matrículas de NEE, para cada aluno com necessidades especiais

matriculado no sistema, a contagem de vagas sofre um abatimento de duas vagas.

Central da Matrícula -> Matrícula on-line -> Vagas -> Validar vagas nas escolas

O usuário deve validar as vagas antes distribuídas, para as escolas que ofertam vagas para o calendário

de matrícula atual. Caso as vagas ainda não tenham sido validadas, selecione a escola para validá-las.

Caso as vagas já tenham sido validadas, selecione a escola para detalhar as vagas.





Gestão de Estudantes

É um módulo que possibilita operações básicas de estudantes, como por exemplo cadastro, alteração de

dados pessoais e consulta geral de estudantes. Todas estas funcionalidades também são acessadas

através do Portal da Gestão Escolar, porém no Módulo Gestão de Estudantes, estas operações podem ser

feitas para todas as escolas da rede. O Acesso a este módulo deve ser feito apenas por técnicos da

Secretaria de Educação responsáveis por apoiar as escolas nas operações com estudantes.



As principais operações deste módulo são realizadas pelos operadores do Portal da Gestão Escolar, sendo

detalhadas no manual da Gestão Escolar. Por este motivo não será detalhado aqui.

Comunicação com Usuários

Através deste módulo a equipe administração do sistema tem acesso às ferramentas necessárias para

enviar notícias e comunicados para os usuários, estas notícias foram publicadas nos portais para acesso a

qualquer momento. Também neste módulo é possível consultar, ler e acessar os chamados que os

usuários abrem com dúvidas ou comunicação para a comissão do município.



A seguir, as demonstrações para o cadastro de notícias para as escolas e portais.

Selecione as escolas que deseja enviar as notícias:





Preencha as informações solicitadas no formulário como data limite da publicação e se a notícia será

publicada de imediato. Ainda existe a possibilidade de anexar arquivos juntamente com a notícia.



A notícia cadastrada será apresentada desta forma quando os usuários

das escolas acessarem o sistema.

Para notícias nos portais o procedimento é semelhante, diferenciando apenas quais portais receberam a

mensagem.





Anotações


