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Visão geral

O portal da gestão escolar reúne um conjunto de funcionalidades que têm

como objetivo, entregar ao gestor e aos secretários das escolas, um conjunto de

ferramentas que possibilitem a gestão da escola de forma eficiente e integrada. Ele

reúne operações de todos os módulos do sistema, porém atua sobre os dados

específicos de cada escola individualmente.

Acesso ao Portal da Gestão Escolar

O acesso ao sistema pelos servidores responsáveis pela gestão escolar é feito

através de um usuário e senha cadastrados no sistema pela Secretaria de Educação,

com suas permissões devidamente habilitadas para o acesso. Caso algum cadastro

não tenha sido feito pela comissão, também é possível fazer um auto cadastro para

acessar ao sistema e depois solicitar à secretaria que habilite as permissões

necessárias, de acordo com o cargo exercido na gestão escolar.
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Após o preenchimento e confirmação destes dados, o sistema enviará um

email de confirmação para o endereço de e-mail informado no formulário, por isso é

importante utilizar um endereço eletrônico válido. Feito isso, basta comunicar a

Secretaria de Educação que validará o cadastro, implantando as permissões

necessárias para o acesso.

Com o usuário e senha validados, basta acessar a tela de entrada inicial.
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Portal da Gestão Escolar

Essa é a tela inicial do Portal da Gestão Escolar, nela a escola poderá acessar

diversas funcionalidades como, gerenciar oferta de vagas, consultar calendário de

matrícula, criação de turmas, consultar os diários de classe, e ter acesso a relatórios

importantes como o relatório de ocupação de vagas detalhado e o mapa geral de

notas por estudante.
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Calendário Escolar

O Calendário escolar define as datas de início e fim para os bimestres de

um ano letivo de ensino regular anual, bem como as datas de início e fim para

cada semestre de ensino regular semestral. Ele é definido e gerenciado pela

unidade referente à SECRETARIA DE EDUCAÇÃO, desta forma este calendário

funcionará de forma global para todas as escolas da rede de ensino.
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O calendário escolar também define as datas limites para o

funcionamento de algumas operações feitas no portal da gestão escolar, como

a criação e consolidação de turmas e ele é uma estrutura fundamental para o

funcionamento do módulo diário de classe.

Alterações no Calendário Escolar

Como falado anteriormente, o calendário escolar é definido de forma

global para todas as escolas da rede de ensino, porém algumas escolas podem

ter seus calendários alterados de forma específica e essas alterações podem

ser feitas a qualquer tempo durante o ano letivo. Para estes casos o SIGEduc

prevê um fluxo de solicitações de alteração do calendário escolar.
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Portal do Gestão escolar > Menu diário de classe >

Solicitar alteração de calendário escolar

Ao clicar em solicitar alteração de calendário escolar, a escola deverá sinalizar o

período para alteração e informar uma justificativa para isso, depois é só clicar em

solicitar. Essa solicitação passará por uma análise e validação da Secretaria de

Educação para então entrar em vigor.
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Interrupções de funcionamento

Ao longo do período letivo definido no calendário escolar, podem existir vários

motivos de interrupção, seja por greve dos professores, reforma, desastre natural, ou

outros. Exceto férias escolares, as interrupções são informadas pela escola através do

portal da gestão escolar e também podem ser alteradas.

Não existe validação para as interrupções informadas pela escola, uma vez

cadastrada no sistema, o calendário escolar da escola em questão, manterá

indisponíveis os dias de aula dentro do período de interrupção.

Informar Interrupções na escola
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Para informar uma interrupção, o usuário deverá

informar o motivo, a justificativa e o tipo de parada que

podem ser:

• Total – Toda a escola não funcionará no período de interrupção informado,

impacta no calendário da escola como um todo.

• Por Turno – Impactará apenas no calendário de turmas que funcionam no

turno informado dentro do período da interrupção.

• Por Professor – Nesta modalidade o impacto é apenas nos calendários de

turmas onde os professores informados na interrupção estão alocados.

Para informar alguma interrupção basta seguir os passos:

Portal da gestão escolar > Menu dados da escola > Gerenciar interrupções

da escola > Cadastrar interrupção
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Ao clicar em solicitar alteração de calendário escolar, a escola deverá sinalizar o

período para alteração e informar uma justificativa para isso, depois é só clicar em

solicitar. Essa solicitação passará por uma análise e validação da secretaria de

educação para então entrar em vigor.

A escola também pode gerenciar essas interrupções, podendo editá-las,

excluí-las do sistema ou até mesmo cadastrar uma nova, seguindo os passos:

Portal da gestão escolar > Menu dados da escola > Gerenciar Interrupções da

Escola
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Reposição de aulas

Após informada alguma interrupção no calendário escolar, é muito importante

estabelecer os dias que as aulas serão repostas, para compensar a carga horária que

foi perdida, para isso basta seguir os passos:

Portal da gestão escolar > Menu dados da escola > Gerenciar interrupções da

escola > Gerenciar reposições de aulas interrompidas
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Depois basta informar, por exemplo no caso de

interrupção por professor, qual o professor que precisou se

ausentar e depois sinalizar qual o professor que fará a reposição das aulas em

questão e em qual dia ocorrerá.
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Cadastro de Estudantes

Esta operação permite o cadastro de um novo estudante no ano letivo

atual. Ela não está diretamente relacionada com o Diário de Classe, porém é uma

operação básica necessária para iniciarmos o uso do sistema pela escola.

O estudante cadastrado já estará com vaga concedida e sua matrícula

efetivada, portanto, é aconselhável realizar esta operação com os documentos do

estudante em mãos. Para realizar o cadastro basta seguir os passos:

Portal da gestão escolar > Menu estudantes > Cadastrar novo estudante > No

ano letivo atual
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Ao clicar em cadastrar, abrirá um formulário para preenchimento dos dados do

estudante, como podemos ver na imagem abaixo:
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Os dados de preenchimento obrigatório estarão sinalizados com esse

símbolo ao lado ( ), mas é recomendado que a maior quantidade de

informações possíveis sejam preenchidas para formar um documento mais

completo do aluno e facilitar o acesso aos dados dele pela escola.

Após preencher todos os dados do estudante e clicar no próximo passo,

será necessário preencher também os dados do vínculo estudantil, inserindo

obrigatoriamente os dados de ano de matrícula, série e opção de turno.
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É necessário marcar uma das opções dos quatro questionamentos listados

na tela, se o estudante participa de bolsa família, se ele utiliza transporte público

escolar e as mais importantes, se ele irá cursar progressão parcial e se ele irá

cursar apenas educação especial (AEE).

Caso seja marcada a opção (sim) em apenas progressão parcial, o

estudante não será matriculado em uma turma regular, mas fará apenas a

progressão parcial referente ao último ano letivo em que ficou algum

componente pendente de conclusão. Ele não poderá ter vínculo anterior com

nenhuma escola da rede municipal e apenas poderá ser alocado em turmas de

progressão parcial.
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Do mesmo modo, caso seja marcada a opção (sim)

em apenas educação especial, o estudante não será

matriculado em uma turma regular na escola, mas será atendido em turmas

especiais de ensino, que são feitas no contraturno da sua aula regular de outra

escola, que não possua esse atendimento especializado.

Alterar dados pessoais do estudante

Depois de cadastrado é possível fazer alterações nos dados pessoais do

estudante. Basta seguir os passos abaixo:

Portal da gestão escolar > Menu estudantes > Alterações de cadastro >

Atualizar dados pessoais

Será exibido um formulário de localização do estudante, basta pesquisar pelo

nome e clicar em buscar
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Selecione o estudante desejado na lista e clique na setinha verde

Depois basta fazer as alterações necessárias e clicar em confirmar alteração.

Alterações no vínculo do estudante

Pode ser necessário fazer alterações no vínculo do estudante com a escola.

As principais alterações nesse sentido são:

Transferência: Ocorre quando o estudante muda de escola com o ano letivo

ainda em curso. Menu estudantes > Alterações no vínculo > Transferência

entre escolas no ano letivo atual > Transferir estudante
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Cancelamento: Quando o cadastro do estudante foi feito de forma errada. Menu

estudantes >Alterações no vínculo > Cancelamento > Registrar cancelamento

Evasão: Ocorre quando o estudante interrompe seus estudos com o ano letivo

ainda em curso e há uma certeza de que ele não virá mais. Menu estudantes>

Alterações no vínculo> Cancelamento> Registrar cancelamento

Todas essas operações podem ser estornadas caso haja necessidade.

Transferência de estudantes entre escolas:
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A transferência de estudantes pode acontecer por

diversos motivos, um deles é o de interesse próprio, que

engloba mudança de endereço, motivos pessoais ou falta de adaptação. Ocorre

quando o estudante decide migrar para outra escola da mesma rede municipal.

Para isso o gestor deve ir na opção transferência já mencionada e buscar pelo

aluno desejado. Depois de selecioná-lo no sistema, basta prosseguir com a

transferência no sistema.

Menu estudantes > Alterações no vínculo > Transferência entre escolas no

ano letivo atual > Transferir estudante
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Depois de selecionar o estudante e marcar a opção,

interesse próprio, o sistema listará as escolas que estão

disponíveis para fazer a transferência, basta selecionar a escola desejada e

informar uma data para a conclusão da transferência, confirmar com a senha

(sua senha de acesso) e efetivar. Feito isso, o estudante deverá se encaminhar

para a escola e com seu comprovante de transferência para solicitar a efetivação.

No sistema também há outras opções de transferência para escolas fora da

rede municipal ou para escolas da rede privada. A escola sinaliza qual será a

escola de destino, efetiva a transferência no sistema e depois emite os

documentos para o aluno fazer a conclusão em sua nova escola.

É importante a escola antes de fazer esse tipo de transferência, emitir os

documentos necessários que o aluno precisará para concluir a efetivação em sua
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nova escola, histórico escolar, ficha individual, boletim,

porque assim que se conclui uma transferência no sistema,

o estudante fica inativo e não é possível mais acessar

algumas funcionalidades.

Ajustar matrícula do estudante

O ajuste de matrícula é feito nos casos em que é necessário ajustar a série

ou etapa de ensino que foi associada ao aluno na hora do cadastro

erroneamente. Por exemplo, um aluno que na hora do cadastro foi definido que

seria da série multisseriada de 1º ao 5º ano e precisa ser alterado para a série de 5º

ano do ensino fundamental, antes de alocar esse estudante em turma é possível

fazer essa alteração no sistema, seguindo o caminho:

Menu matrículas > Efetivação de Matrículas > Ajustar Matrícula

Ao clicar em ajustar matrícula e pesquisar o sistema listará os estudantes

cadastrados, basta selecionar na seta verde aquele em que deseja fazer essa

alteração.
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Ao selecionar o estudante, basta informar a etapa/série que será alterada e

confirmar a alteração, digitando a senha e clicando em alterar. Feito isso o aluno

já poderá ser alocado na turma correspondente.
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Criação de turmas e alocação de estudantes

O cadastro de novas turmas é um processo muito importante para o

funcionamento do sistema de gestão de escolas. Através desse procedimento, o

gestor pode inserir todas as informações de cada turma e depois alocar

estudantes e professores nela. Para iniciar uma nova turma, o gestor deverá

seguir os passos: Menu turmas > Criação de Turmas > Ensino básico
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Para criar a turma o sistema lhe orientará através de quatro passos, visíveis

na parte superior de cada processo.

1. Dados Gerais da Turma

No primeiro passo você deverá informar os dados gerais da turma como,

modalidade, etapa de ensino, série ou ano, turno e depois a capacidade de sala

de aula que deverá ser informada com precisão e cautela para não haver

excessos ou faltas de estudantes. Para turmas multisseriadas seleciona-se a

etapa de ensino correspondente, seja para a educação infantil ou ensino

fundamental.

ATENÇÃO: Informe a capacidade da sala de aula correta, pois o sistema irá

usar essa informação para verificar a quantidade de vagas disponível por sala.
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O total de turmas permitidas é definido pela quantidade de estudantes

matriculados na série/turno da turma. Os valores levados em consideração neste

caso, são definidos no cadastro de séries no módulo gestão curricular em

capacidade mínima e máxima de estudantes.

Em um sistema onde existem 55 estudantes por exemplo, matriculados

para o primeiro ano matutino, visto que a capacidade máxima de estudantes

para esta série é de 30 estudantes e a mínima é de 20. O total de turmas

permitidas será igual a 2, dado que 55/30=1 e restam 25>=20
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Caso alguma turma, por algum motivo, não irá

seguir as regras de capacidade de alocação, pré

configuradas na estrutura curricular, basta marcar a opção sinalizada como regra

exceção, informar uma justificativa e seguir com o cadastro da turma.

2. Alocação dos Estudantes

No passo seguinte você, deve ser feita a alocação dos estudantes na turma.

Serão listados os estudantes com matrícula efetivada em sua escola para a

série/ano, turno informado. Neste passo, o sistema oferecerá uma opção de

alocação automatizada, já inserindo os estudantes ordenados por data de

nascimento. Selecione os estudantes desejados e clique no botão (>) para

incluí-los na lista de matriculados ou (<) para removê-los. Também é possível

incluir ou remover todos os estudantes de uma única vez da lista usando

respectivamente os botões (>>) ou (<<).
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3. Horários

No terceiro passo, você poderá fazer as configurações dos horários dos

componentes curriculares ofertados para esta turma, preenchendo a tabela

conforme o horário desejado.

Defina os componentes curriculares associados a cada horário por dia da

semana.
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A quantidade de aulas permitidas é definida pela carga horária semanal na

estrutura curricular da série e caso seja uma turma com professor polivalente,

todas as lacunas são preenchidas com a opção, atividade polivalente.

No próximo passo, o sistema vai listar a configuração dos horários

conforme a imagem abaixo, permitindo realizar a alocação dos professores:
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Para cada componente curricular, selecione o ícone no sistema para

alocar o professor correspondente.

ATENÇÃO: Não será possível alocar professor se não existir um horário definido

para o componente curricular.
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Depois de selecionar o professor e definir o início e fim da alocação, basta

observar se há alguma divergência de horário seguindo as observações da

legenda e se tudo estiver conforme os parâmetros cadastrados para o

componente curricular é só cadastrar a alocação. Após isso, o sistema exibirá

novamente as listagens dos componentes, com os respectivos horários e

professores alocados. Caso deseje alterar alguma alocação já realizada, selecione

a opção editar no ícone .

ATENÇÃO: Para estudantes de turmas multisseriadas após a conclusão do

cadastro do estudante e sua alocação em turma, deverá ser associado o seu

registro a uma série dentro da etapa fornecida por aquela turma multisseriada,
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seguindo os passos:

Menu estudantes > Associar estudante à série

(multisseriada)

Depois basta indicar a etapa de ensino como multisseriada, a série e o

turno correspondente aquela turma e clicar em buscar
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O sistema listará as turmas multisseriadas vigentes no sistema e após

selecionar a turma correspondente, basta informar ao sistema em qual nível ou

série aquele estudante pertence, dentro daquela turma multisseriada e salvar

alterações, como podemos ver abaixo.
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Se o processo de conclusão da criação de turmas, não tiver sido concluído

completamente por algum motivo ou ele for interrompido no meio, pode-se

fazer as alterações de alocação de estudantes, gerenciamento de horários e

alocação de professores pontualmente seguindo esses caminhos:

Alterar Horários: Portal da Gestão Escolar > Turmas > Alterações em Turmas

Existentes > Corrigir Horários das Turmas

Alocação de Professores: Portal da Gestão Escolar > Turmas > Alocação de

Professores > Alocar Professor em Turma

Definir Estudantes da Turma: Portal da Gestão Escolar > Turmas > Estudantes da

Turma > Alocar Estudante em Turma.
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Transferir Estudantes Entre Turmas

Também é possível transferir o estudante entre turmas. Após ser alocado em

uma turma, o estudante pode ser transferido para outra turma de mesmo turno

ou turno diferente da turma em que o estudante estiver alocado atualmente,

seguindo os seguintes passos:

Portal da Gestão Escolar > Turmas > Estudantes de Turma > Transferir Estudantes

Entre Turmas

Selecione qual filtro usar para buscar o estudante que deseja-se fazer a

transferência entre turmas e busque.
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Selecione a turma de destino que o estudante será alocado e confirme inserindo

a sua senha de usuário.
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Principais regras da criação de turmas

• A informação Total de Matriculados refere-se ao número total de matrículas

ativas para a série/ano e turno selecionados.

• A informação Total de Turmas Permitidas refere-se ao número de turmas

permitidas que possam ser criadas até o momento para a série/ano e turno

selecionados.

• O total de turmas permitidas pode sofrer variação para mais ou para menos

quando:

- O total de matriculados aumentou devido a renovações, efetivação de novos

estudantes e/ou transferências.

- O total de matriculados diminui devido ao cancelamento e/ou transferência de

estudantes para outras escolas.

- Uma turma é criada pelo gestor da escola, ou seja, caso uma turma seja criada o

valor total de turmas sofre um decréscimo de uma turma.

• O valor informado na capacidade de sala de aula não pode ser menor que a

capacidade mínima da etapa de ensino.

• O valor informado na capacidade de sala de aula não pode ser maior que a

capacidade máxima da etapa de ensino.
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• Quando o número de total de estudantes matriculados

for inferior ou igual à capacidade mínima, a informação

Capacidade de sala de aula será alterada automaticamente para o valor máximo.

• O nome da turma é gerado de forma automática seguindo modelagem

definida pela SME. O gestor não poderá alterar sua descrição.

• A capacidade máxima para a alocação de estudantes será conforme informação

inserida pelo gestor no passo 1 (Dados Gerais das Turmas).

• A capacidade mínima para alocação de estudantes é a capacidade mínima

definida na estrutura curricular para a etapa de ensino vinculada a turma.

• A alocação de estudantes para turmas com número de estudantes inferior à

capacidade mínima exigida, apenas será permitida, caso a turma selecionada

seja a última a ser criada. Neste caso um aviso será exibido informando que a

alocação dos estudantes poderá sofrer o reordenamento pela SME.

• A alocação dos professores apenas pode ser realizada para uma determinada

disciplina, com horário(s) definido(s).

• O horário vinculado à disciplina não poderá ser alterado na tela de alocação de

professor. A alteração apenas poderá ser realizada na funcionalidade de gestão

de horários.
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Informar nota da turma

Embora esteja disponível no Portal da Gestão Escolar, esta operação é feita

prioritariamente pelo professor da turma através do seu portal do professor. A

digitação das notas de uma turma deve ser efetuada pela gestão escolar apenas em

casos específicos, quando um professor for impossibilitado de fazê-lo por motivos

maiores. Para informar as notas de uma turma, basta seguir os passos:

Menu diário de classe > Avaliações > Informar notas/Relatórios por turma

O Sistema exibirá um formulário de digitação de notas de acordo com o

modelo de avaliação pedagógica definido no Tipo de Diário da estrutura curricular. O

formulário possui a implementação das fórmulas de notas efetuando os cálculos de

forma automática no ato da digitação, não sendo necessária a digitação das médias

por parte do usuário.
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Consolidar turma

Consolidar a Turma é o ato de “Fechar” a turma, informando para a escola que

a mesma foi executada. O ato de consolidar a turma implica também em gerar o

resultado final dos estudantes da turma, o que é feito automaticamente levando em

consideração as regras da avaliação pedagógica definidas no tipo de diário da

estrutura curricular. Para prosseguir com o fechamento de uma turma basta seguir

os passos: Turmas > Consolidação de turmas > Consolidar turma.

A responsabilidade de consolidar a turma também é do professor titular,

porém esta funcionalidade também está disponível no portal da gestão escolar para

casos extremos onde o professor seja impossibilitado de fazê-lo. Possibilita-se

também consolidar turmas com execução inexistente ou execução parcial, porém

estas duas operações só são possíveis através do Portal da Gestão escolar.

● A Consolidação de turma exige que todas as notas de todos os estudantes da

turma estejam informadas.

● Consolidação de turma não executada pode ser feita apenas em turmas

onde não houveram professores alocados e ela aprova automaticamente todos

os estudantes.
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● Consolidação de turma com execução parcial

refere-se a turmas onde não houve professores em

um dado período, desta forma o cálculo é feito considerando apenas as notas

do período onde houve professor.

Emitir documentos dos estudantes

O sistema disponibiliza vários documentos relacionados aos estudantes, como

declaração de matrícula, boletins individuais ou por turma e histórico escolar. Para

acessá-los basta seguir os passos:

Menu estudantes > Documentos (boletim/histórico e outras)
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Implantar histórico escolar

Através desta funcionalidade é possível implantar histórico para estudantes

manualmente.

A necessidade de se implantar um histórico surge quando um estudante

estudou anos anteriores em uma escola fora da sua rede de ensino, ou quando é

necessário imprimir um histórico do estudante onde constem anos anteriores a

implantação do Portal SIGEduc.
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Diário de classe e mapa de frequência

O Documento de Diário de Classe é disponibilizado pelo Portal SIGEduc

diretamente para o professor através do Portal do Professor, mas também é possível

emitir um diário de classe através do portal da Gestão Escolar. Não é necessário

impressão e o preenchimento manual do diário, o mesmo é atualizado sempre que

um professor digita uma nota ou informa uma frequência. O Mapa de frequência é

incluído no diário de classe, mas pode ser emitido também separadamente.
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Atendimento educacional especializado

Se a escola disponibilizar de salas de aula para educação especial, o

sistema dispõe de uma função para criação dessas turmas, que geralmente são

ministradas no contraturno escolar. Essas turmas são criadas seguindo os passos:

Menu turmas > Criação de turmas > Educação especial

O sistema abrirá o mesmo formulário de criação de turmas, basta indicar

que será uma turma de atendimento especializado na etapa de ensino e no

atendimento, como podemos ver na imagem:
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Nos próximos passos a ordem se inverte e primeiramente são alocados os

professores, depois definidos os horários para só assim alocar os estudantes em

turma.
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Ao identificar a turma de educação especial basta selecionar no símbolo

e prosseguir com a alocação do professor, preenchendo todas as informações

obrigatórias e clicando em cadastrar alocação no final, como podemos ver

abaixo:
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Feito isso, o próximo passo é definir quais serão os dias e horários que

ocorrerão esses atendimentos, como podemos ver na imagem a seguir:

Após definir, os dias e horários, o quarto e último passo é alocar os

estudantes que estarão aptos a estar nessa turma e no horário desejado,
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escolhendo nas opções de horários e adicionando os

estudantes no ícone

Feito isso, os estudantes já estarão alocados nas turmas de educação

especializada, além da sua turma de ensino regular.
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Anotações
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