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1. Visão inicial do sistema 
1.1. Tela de Login
Para acessar o SIGEDUC, você deverá informar na barra de endereço de seu

navegador https://sigeduc.educacao.ba.gov.br/sigeduc, você será direcionado para a página
de acesso, onde deverá informar o login e a senha, após clicar no botão entrar terá acesso ao
SIGEduc.

Informo também que o login e senha são os mesmos de acesso ao SIGEduc.
O acesso para realizar as operações descritas neste manual são automáticos para

Gestores, Vice gestores e secretários das unidades escolares.

Orientações Extra Módulo:
Para que o usuário possa utilizar o SIGEDUC, se faz necessário que o mesmo solicite a SGINF,
Usuário e Senha de acesso. Só assim, após ter essas informações em mãos que o usuário
conseguirá realizar o seu primeiro acesso no Sistema.

1.2. Menu Principal SIGEDUC

Após logar, o usuário terá acesso a tela de menu principal. Nesta tela ele encontrará o
módulo Gestão Curricular. Através dele será possível cadastrar e configurar todas as
características estruturais referentes ao que concerne a base pedagógica.

5

https://sigeduc.educacao.ba.gov.br/sigeduc


Após acessar o Menu Unidades Escolares, o usuário será direcionado para a tela
abaixo:

2. Matrículas

Portal da Gestão → Matrículas

Ao abrir o módulo “Portal da Gestão”, selecione a aba “Matrícula”.

2.1. Consultar Calendário de Matrícula
Portal da Gestão → Matrículas → Consultar Calendário de Matrícula
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Na opção “Consultar Calendário de Matrícula” dentro da aba “Matrícula” no Portal da
Gestão, está disponível o calendário das etapas de matrícula de todo ano letivo.

2.2. Renovação de Matrículas

Portal da Gestão → Matrículas → Renovação de Matrículas

Na opção “Renovação de Matrículas” dentro da aba “Matrícula” no Portal da Gestão, a
escola faz a listagem, renovação, cancelamento e resultados de renovações de matrículas
para o ano letivo seguinte ou semestre.

2.2.1. Listagem de Estudantes Para Renovação
Portal da Gestão → Matrícula → Renovação de Matrículas → Listagem de Estudantes Para
Renovação
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Através desta opção é possível listar os estudantes para renovação de matrícula do
calendário de matrícula atual. A seleção de busca pode ser feita através dos filtros, são eles
Ano (obrigatório), oferta de ensino, série/ano/outros, turno, data de nascimento e idade.
Como mostra a imagem abaixo:

Após clicar em “Buscar”, o sistema retornará uma listagem de estudantes para renovação de
matrícula.

2.2.2. Renovar Matrícula de Estudante

Portal da Gestão → Matrículas → Renovação de Matrículas → Renovar Matrícula de
Estudante
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Através desta opção é possível fazer a renovação dos estudantes para o ano letivo seguinte. Para
consultar os estudantes, escolha um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no botão
“Buscar”.

Selecione um estudante clicando no botão “Selecionar Estudante”.

Em seguida preencha o Ano/Série/Outros de Renovação(obrigatório), selecione se é um
Estudante NEE, as observações e clique em “Confirmar”.
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2.2.3. Cancelar Renovação Matrícula

Portal da Gestão → Matrículas → Renovação de Matrículas → Cancelar Renovação
Matrícula

Através desta opção é possível fazer o cancelamento da renovação dos estudantes para o
ano letivo seguinte, usando os filtros de busca: matrícula, nome do estudante, número da
renovação, nome da mãe, data de nascimento e CPF do estudante. Caso desejar não utilizar
o filtro de busca, clique em “Buscar” e será retornada a lista com todos os estudantes que
possam ser canceladas as renovações.

Selecione o estudante que deseja cancelar a renovação clicando no botão “Selecionar
Renovação”. Após cancelar o sistema informará mensagem de êxito.

2.2.4. Resultado Renovação – Listagem Geral

Portal da Gestão → Matrículas → Renovação de Matrículas → Resultado Renovação

Listagem Geral
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Através desta opção é possível encontrar a lista de todos os estudantes, com a situação e o

status de renovação.

2.2.5. Informar Intencionalidade do Aluno

Portal da Gestão → Matrículas → Renovação de Matrículas → Informar Intencionalidade

do Aluno
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Através desta opção é possível informar, por turma, se o aluno possui a intenção em

permanecer na escola e em caso de progressão parcial, escolher se deseja repetir a série.

Usando os filtros de busca Ano, Escola, Código SEC, Oferta de Ensino, Ano/Série/Outros,

Nome da Turma e Turno.

Selecione uma turma clicando no botão “Selecionar Turma”.

Em seguida, selecione se o aluno possui a intenção em permanecer na escola e se em caso de
progressão parcial, ele deseja repetir a série e clique em “Salvar”.
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2.2.6. Processamento das Renovações

Portal da Gestão → Matrículas → Renovação de Matrículas → Processamento das

Renovações

Através desta opção é feita a renovação automática das matrículas. Os alunos que irão ser

renovados aqui são os alunos que sinalizaram a intencionalidade em permanecer na escola e

alunos que optaram por renovar a matrícula para a próxima série mesmo com progressão

parcial.

2.2.7. Relatório de Erros de Renovação Automática

Portal da Gestão → Matrículas → Renovação de Matrículas → Relatório de Erros de

Renovação Automática
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Através desta funcionalidade é gerado um relatório de erros de renovação automática. Nele

aparecem os estudantes que não tiveram suas matrículas renovadas, juntamente

informando o motivo de não ter sido efetuada a renovação.

2.3. Solicitações de Transferência

Portal da Gestão → Matrícula → Solicitações de Transferência

Na opção “Solicitações de Transferência” dentro da aba “Matrícula” no Portal da Gestão
Escolar, a escola faz a transferências automáticas e de interesse próprio, como também
visualiza o mapa de remanejamento de transferências automáticas, faz consulta e
cancelamento de solicitações de transferências.

2.3.1. Transferência Automática

Portal da Gestão → Matrícula → Solicitações de Transferência → Transferência Automática

● Solicitar Transferências
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Portal da Gestão → Matrícula → Solicitações de Transferência → Transferência Automática
→ Solicitar Transferência

Através dessa opção a escola faz a transferência de escola para escola automaticamente no
período informado pela SEC. Funcionalidade se aplica também, que por algum motivo a
unidade será extinta ou só oferta até um determinado Ano/Série/Outros e deseja transferir
automaticamente todos os estudantes.

● Visualizar Mapa de Remanejamento

Portal da Gestão → Matrícula → Solicitações de Transferência → Transferência Automática
→ Visualizar Mapa de Remanejamento

Através desta opção, é possível visualizar o mapa de remanejamento das escolas para a
transferência automática ou por terminalidade. O mapa de remanejamento informa a escola
de origem e Ano/Série/Outro e a escola de destino e Ano/Série/Outro. Selecione o Ano
Letivo, o município e clique em “Buscar”.

● Relatório de Estudantes em Situação de Transferência Automática

Portal da Gestão → Matrícula → Solicitações de Transferência → Transferência Automática
→ Relatório de Estudantes em Situação de Transferência Automática
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Esta operação permite visualizar os estudantes que estão em situação de transferência
automática.

2.3.2. Transferência por Interesse Próprio

Portal da Gestão → Matrícula → Solicitações de Transferência → Transferência por
Interesse Próprio

● Solicitar Transferência

Portal da Gestão → Matrícula → Solicitações de Transferência → Transferência por
Interesse Próprio → Solicitar Transferência
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Através dessa opção a escola solicita a transferência do estudante antes de iniciar o ano
letivo, por solicitação do estudante. Para solicitar a transferência, utilize a busca. É possível
refinar a busca através do formulário abaixo ou trazer todas as informações, caso nenhum
filtro de busca seja selecionado.

Após a busca, selecione o estudante que deseja a transferência por interesse próprio,
clicando no botão “Solicitar Transferência por Interesse Próprio''.

Atualize os dados pessoais e em seguida clique em “Confirmar”.

17



● Relatório de Processamento Interesse Próprio

Portal da Gestão → Matrícula → Solicitações de Transferência → Transferência por
Interesse Próprio → Relatório de Processamento Interesse Próprio

Nesse relatório é possível verificar a listagem dos Estudantes que foram processados por
Transferência de interesse Próprio na Escola que está sendo consultada.
Ao clicar em Relatório de Processamento Interesse próprio, você irá visualizar uma tela de
busca, onde poderá informar os campos que deseja utilizar para gerar relatório. Após esse
preenchimento, basta clicar em Gerar Relatório e o documento será exibido em tela,
possibilitando a impressão ou exportação pelo usuário.
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2.3.3. Consultar Solicitações de Transferência

Portal da Gestão → Matrícula → Solicitações de Transferência → Consultar Solicitações de
Transferência

Esta operação permite consultar solicitações de transferência destinadas ou originadas na
escola. Para isto, selecione os filtros para a consulta e defina se deseja consultar solicitações
“Destinadas à minha escola” ou “Originadas na minha escola”, preencha o ano letivo e caso
desejar, utilize mais filtros para a consulta e clique em “Buscar”.
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Em seguida, clique no ícone selecionado, para visualizar a solicitação de transferência e na
próxima tela, será possível visualizar os detalhes da solicitação e impressão do comprovante.
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2.4. Efetivação de Matrículas

Portal da Gestão → Matrícula → Efetivações de Matrículas

● Efetivar Estudante

Portal da Gestão → Matrícula → Efetivações de Matrículas → Efetivar Estudante

Esta operação permite efetivar a solicitação de matrícula de estudantes. Para iniciar, é
possível refinar a busca, através dos filtros para a consulta ou trazer todas as solicitações,
caso nenhum filtro de busca seja selecionado.

Em seguida selecione o estudante, que deseja efetivar clicando no botão selecionado.
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Após selecionar, o sistema irá retornar a tela de dados pessoais, onde deverá ser preenchido
os dados pessoais do estudante (Outras Informações, Dados do Responsável, Filiação,
Certidão Civil, Documentação Complementar, Naturalidade, Informações Para Contato,
selecionar alguma Necessidade Educacional Especial, selecionar Recursos de Avaliação de
Necessidade Educacional Especial, informar Documentos Pendentes e o Prazo de Entrega),
após preencher as informações que são obrigatórias e opcionais, clique em “Próximo Passo”.

Na próxima tela, visualize o resumo dos dados do estudante, caso os dados estejam corretos,
clique em “Confirmar”.

22



Após confirmar, o sistema retornará para a funcionalidade de Documentos de Matrícula,
detalhado no tópico 2.3.6 deste manual.

● Ajustar Matrícula

Portal da Gestão → Matrícula → Efetivações de Matrículas → Efetivar Estudante → Ajustar
Matrícula
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Esta operação permite ajustar a matrícula de estudantes com situação de “MATRICULADO”.
Para iniciar, utilize os filtros de busca e clique em “Buscar”, para selecionar o estudante
desejado para ajustar sua matrícula. Caso não deseje informar mais critérios de busca, além
do ano que é obrigatório, clique em buscar e a busca retornará todos os estudantes com o
critério Ano.

Em seguida selecione o estudante, que deseja ajustar a matrícula clicando no botão
selecionado.

Após selecionar o estudante, será possível alterar a oferta de ensino que ele está
matriculado, para outra oferta de ensino. Para isto, selecione a nova oferta, digite a sua
senha para confirmar a operação e em seguida clique em “Alterar”.
OBS. Esta operação de ajuste, não se aplica para estudantes que já estão alocados em uma
turma, para isto, utilize a funcionalidade Transferir Estudantes Entre Turmas.

● Cancelar Solicitações de Matrícula de Novos Estudantes

Portal da Gestão → Matrícula → Efetivações de Matrículas → Efetivar Estudante →
Cancelar Solicitações de Matrícula de Novos Estudantes
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Esta operação permite cancelar solicitações de matrícula de novos estudantes, novos
estudantes PCD e solicitações de transferências oriundas da rede municipal. Para iniciar,
utilize os filtros de busca e clique em “Buscar”, para selecionar o estudante desejado para
ajustar sua matrícula. Caso não deseje informar mais critérios de busca, além do ano que é
obrigatório, clique em buscar e a busca retornará todos os estudantes com o critério Ano.

Para Cancelar a Solicitação de Matrícula, selecione o estudante e clique no botão “Cancelar
Solicitação de Matrícula”, em seguida confirme a operação.

Para colocar a Solicitação de Matrícula em Espera, selecione o estudante e clique no botão
“Colocar Solicitação de Matrícula em Espera”, em seguida confirme a operação.
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2.4.1. Documentos de Matrícula

Portal da Gestão → Matrícula → Documentos de Matrícula

● Emitir Documento de Matrícula

Portal da Gestão → Matrícula → Documentos de Matrícula → Emitir Documento de
Matrícula

Para emitir os documentos, selecione o documento desejado e clique no ícone respectivo
para emissão dos documentos.
Existem duas opções: emitir documento com ou sem endereço do estudante, exceto para
Ficha de Matrícula.
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Caso desejar alterar os dados pessoais do estudante, clique no botão selecionado, altere os
dados do estudante, em seguida clique em “Confirmar Alteração” no fim da página.

● Informar Entrega de Documento Pendente

Portal da Gestão → Matrícula → Documentos de Matrícula → Informar Entrega de
Documento Pendente

Através desta operação é possível informar a entrega de um ou mais documentos que
estavam pendentes para a consolidação da matrícula de um estudante.

Preencha o nome do estudante que possui documentos pendentes informados na efetivação
de matrícula, caso deseje informar o tipo de documento e em seguida clique em “Buscar”.
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Em seguida, selecione o documento que deseja confirmar a entrega e clique em “Confirmar
Entregas”.

2.4.1.1. Observação de Documentos
Portal da Gestão → Matrícula → Documentos de Matrícula → Observação de Documentos

● Cadastrar

Portal da Gestão → Matrícula → Documentos de Matrícula → Observação de Documentos
→ Listar/Alterar

Selecione o documento para cadastrar observação, em seguida preencha a observação de
documento de matrícula e após clique em “Cadastrar”.
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● Listar/Alterar

Portal da Gestão → Matrícula → Documentos de Matrícula → Observação de Documentos
→ Listar/Alterar

Esta operação permite alterar ou remover observações cadastradas. Para alterar as
observações existentes, clique no botão selecionado e após alterar a observação clique em
“Alterar”.

Para remover as observações cadastradas, clique no botão selecionado e a observação será
removida.
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Essa funcionalidade possui um link para Cadastrar Nova Observação, para isto clique no
respectivo botão.

2.4.2. Consulta Unificada de Solicitações

Portal da Gestão → Matrícula → Consulta Unificada de Solicitações

Através desta operação é possível visualizar as solicitações de matrícula realizadas para o
calendário de matrícula atual. É possível refinar a busca através do formulário abaixo ou
trazer todas as informações, caso nenhum filtro de busca seja selecionado.
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2.5. Ficha de Matrícula
SIGEduc → Portal da Gestão Escolar → Matrículas → Documentos de Matrícula → Emitir
Documento de Matrícula

Esta operação permite emitir a ficha de matrícula dos estudantes.

Para realizar a busca dos estudantes, selecione o Ano Escolar, Matrícula, CPF, Nome
do Estudante, Data de Nascimento, Nome da Mãe, Oferta de Ensino, Nome da Turma, para
refinar o resultado da lista dos estudantes. Caso deseje a busca de todos os estudantes
cadastrados no sistema, escolha a situação que deseja exibir e clique no botão “Buscar”.
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Após a busca, selecione o estudante que deseja emitir a ficha de matrícula e clique
no ícone destacado.

Para emitir o documento, clique no botão a seguir.

Após seguir os passos, o sistema exibirá o documento.
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3. Turmas

Portal da Gestão → Turmas

3.1. Alteração em Turmas Existentes

Portal da Gestão → Turmas → Alterações em Turmas Existentes

Esta operação permite cadastrar, alterar e excluir horários personalizados para turnos da escola.

33



● Gerenciar Horário Turno

Portal da Gestão → Turmas → Gerenciar Horário Turno

Para cadastrar horários personalizados, informe os campos obrigatórios seguindo os critérios
para cadastrar.

● Cadastre horários personalizados de acordo com o turno a que ele pertence e ao tipo
de horário.

● Cada horário tem uma hora de início, hora de fim e ordem para organização
sequencial.

● Não será possível cadastrar horários personalizados para turnos e tipos de horário
que já tenham turmas criadas.

● A Hora de Início e Hora de Fim deve possuir um intervalo inferior ou igual a minutos.
● É necessário ficar atento à quantidade de horários cadastrados para cada turno, pois

precisa condizer com a programação do mesmo.

Após preencher clique em “Cadastrar”.

Para alterar horários personalizados já cadastrados no sistema, clique no botão selecionado,
a página será carregada com os dados. Em seguida altere os campos desejados e clique em
“Alterar”.
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Esta ação está condicionada a aprovação da SEC, uma vez que estas informações são trazidas
da Programação Escolar, no ambiente do SECONLINE.

3.2. Estudantes da Turma

Portal da Gestão → Turmas → Estudantes da Turma

● Alocar Estudante em Turma

Portal da Gestão → Turmas → Estudantes da Turma → Alocar Estudante em Turma

Para alocar os estudantes em uma turma, faça a consulta da Turma, utilizando um dos
critérios de busca e clique em “Buscar”. Caso desejar não informar critérios, clique no botão
“Buscar” e ele retornará todas as turmas cadastradas.

35



Em seguida selecione a turma e visualize os estudantes.

O sistema irá exibir duas colunas, uma com estudantes não enturmados no Ano/Série/Outros
e na outra coluna com Estudantes que já estão inseridos.

Clicando no ícone “>” ou “<” ele transfere apenas os estudantes selecionados para as
respectivas colunas.
Clicando no ícone “>>” ou “<<” ele transfere todos os estudantes para as respectivas colunas.
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Neste exemplo utilizamos o botão “>>” e ele transferiu para a coluna da direita, todos os
estudantes da esquerda. Após selecionar os estudantes cliquem em “Salvar”. O sistema
retornará a mensagem: “Estudante(s) Matriculados com Sucesso”.

● Remanejar Estudantes entre Turmas

Portal da Gestão → Turmas → Estudantes da Turma → Remanejar Estudantes entre
Turmas

Esta operação permite remanejar estudantes entre turmas. Para iniciar, utilize a busca de
estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no botão
"Buscar".
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Em seguida, selecione o estudante, clicando no botão selecionado abaixo.

Após selecionar o estudante, selecione a turma destino, para a qual ele será remanejado,
digite a senha e em seguida clique em “Transferir Estudante”, para remanejar o estudante
para a turma selecionada.

Em seguida, o sistema retornará a mensagem de êxito.
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● Remanejar Estudantes Simultaneamente Entre Turmas

Portal da Gestão → Turmas → Estudantes da Turma → Remanejar Estudantes
Simultaneamente Entre Turmas

Esta operação permite remanejar mais de um estudante entre turmas, simultaneamente.
Para iniciar, utilize a busca de estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os listados
abaixo e clique no botão "Buscar".

Em seguida, selecione o estudante, clicando no botão selecionado abaixo.

Após selecionar o estudante, selecione a turma destino do primeiro, para a qual ele será
remanejado.
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Após selecionar a turma destino do primeiro estudante, será possível selecionar o segundo
estudante. Após selecionar o segundo estudante ele será transferido para a mesma turma do
primeiro estudante e o primeiro para a turma do segundo, fazendo uma troca de estudantes
em turmas diferentes, clique em “Transferir Estudante”, para confirmar a operação.
O sistema retornará mensagem de êxito.

● Informar Aproveitamento de Estudo
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Portal da Gestão → Turmas → Estudantes da Turma → Informar Aproveitamento de
Estudo

Esta operação permite informar aproveitamento de estudo. Para iniciar, utilize a busca de
estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no botão
"Buscar".

Em seguida, selecione o estudante, clicando no botão selecionado abaixo.

Após selecionar o estudante, preencha a média final, a escola, ano e o tipo de
aproveitamento. Caso desejar excluir algum componente, clique no ícone da lixeira. Após
preencher o formulário para a implantação de aproveitamento, clique em “Salvar
Aproveitamento”.

41



● Visualizar Histórico de Componentes

Portal da Gestão → Turmas → Estudantes da Turma → Visualizar Histórico de
Componentes

Esta operação permite consultar histórico de componentes por estudantes. Para iniciar,
utilize a busca de estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e
clique no botão "Buscar".
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Em seguida, selecione o estudante, clicando no botão selecionado abaixo.

Após selecionar o estudante, será possível visualizar todo o histórico de componentes
cursadas por um estudante.

● Gerenciar Componentes Curriculares Optativos para o Estudante

Portal da Gestão → Turmas → Estudantes da Turma → Gerenciar Componentes
Curriculares Optativos para o Estudante
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Esta funcionalidade tem como objetivo informar o(s) componente(s) que o estudante não
optou em cursar.
Esta operação permite buscar a(s) turma(s) que possuem componentes optativos de acordo
com os critérios de busca abaixo listados. Caso não seja selecionado nenhum critério serão
listadas todas as turmas.

● Gerenciar Número de Chamada dos Estudantes nas Turmas

Portal da Gestão → Turmas → Estudantes da Turma → Gerenciar Número de Chamada dos
Estudantes nas Turmas

Esta funcionalidade permite gerar os números de chamada para os estudantes de uma
turma. Para iniciar, utilize os critérios de busca e clique em “Buscar”. Caso desejar não
informar, o sistema retornará todas as turmas.
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Selecione a turma, clicando no botão selecionado abaixo e em seguida, confirme a operação.

Após isso, o sistema retornará um relatório com os números de chamada da turma.

Para uma turma que já possui número de chamada gerados, é possível alterar os números.
Para isto, clique no botão selecionado abaixo.
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Em seguida, poderá alterar a ordem do número de chamada ou redefinir todos em ordem
alfabética. Escolha a opção desejada e confirme a alteração, em seguida o sistema retornará
o relatório com o número de chamada gerado.

● Relatório de Estudantes com Aproveitamento de Estudo

Portal da Gestão → Turmas → Estudantes da Turma → Relatório de Estudantes com
Aproveitamento de Estudo

Esta operação permite gerar um relatório com informações dos alunos que estão
cadastrados com aproveitamento de estudos no ano solicitado. Para iniciar, escolha o ano
escolar e clique em “Gerar Relatório”.
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Em seguida, o sistema retornará um relatório com os estudantes com aproveitamento de
estudos.

3.3. Gerenciar Turmas de Componentes Eletivos

Portal da Gestão → Turmas → Gerenciar Turmas de Componentes Eletivos

● Gerenciar Componentes Eletivos

Portal da Gestão → Turmas → Gerenciar Turmas de Componentes Eletivos → Gerenciar
Componentes Eletivos

Esta operação permite cadastrar componentes eletivos que poderão ser utilizados na criação
de turmas de componentes eletivos.
Para cadastrar um novo componente eletivo, preencha o Nome do componente e o
Ano/Série/Outros e em seguida clique em “Cadastrar”.
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Para alterar um componente eletivo cadastrado, clique no botão selecionado, faça as
alterações como no cadastro e seguida clique em “Alterar”.

Para remover, clique no botão selecionado e confirme a operação.

● Ofertar Componentes Eletivos

Portal da Gestão → Turmas → Gerenciar Turmas de Componentes Eletivos → Ofertar
Componentes Eletivos

Esta operação permite que a escola informe quais componentes eletivos ela deseja ofertar.
Para ofertar os componentes eletivos, selecione os componentes desejados de acordo com o
Ano/Série/Outros e em seguida clique em “Gravar Componentes Eletivos”.
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● Gerenciar Turmas

Portal da Gestão → Turmas → Gerenciar Turmas de Componentes Eletivos → Gerenciar
Turmas

Esta operação permite consultar, cadastrar, visualizar, alterar e remover turma de
componentes eletivos. Para consultar as turmas de componentes eletivos, selecione os
critérios de busca desejado e clique em “Buscar”.

Para visualizar uma turma encontrada, clique no botão selecionado.
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Para alterar uma turma encontrada, clique no botão selecionado, em seguida altere as
informações da turma que desejar e clique em “Alterar”.

Para remover uma turma encontrada, clique no botão selecionado e confirme a operação.

Para cadastrar uma turma, clique no botão “Cadastrar”, em seguida preencha: Série, Turno,
Componente Eletivo e Capacidade da Sala de Aula. Após preencher clique em “Cadastrar”.
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● Vincular Estudantes

Portal da Gestão → Turmas → Gerenciar Turmas de Componentes Eletivos → Vincular
Estudantes

Esta operação permite vincular os estudantes nas turmas de componentes eletivos.
Para vincular, busque a turma utilizando o filtro, em seguida selecione a turma e vincule os
estudantes desejados.

3.4. Turmas de Componentes Eletivos/Diversificados
3.4.1. Buscar/Listar Vinculação de Professor Turma de

Componente Eletivo

SIGEduc → Portal da Gestão Escolar → Turmas → Gerenciar Turmas de Componentes
Eletivos/Diversificados → Vincular Professor

Esta operação permite buscar a vinculação de professor em turma de componente eletivo.
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Para buscar as turmas de componentes eletivos/diversificados, selecione a Oferta de Ensino,
Ano/Série/Outros, Turma, Componente Eletivo/Diversificado, Área de Conhecimento, Eixo
Temático e Turno, para refinar o resultado. Caso deseje a busca de todas as turmas, escolha a
situação que deseja exibir e clique no botão “Buscar”.

3.4.2. Vinculação de Professor Turma de Componente
Eletivo

Ao realizar os passos anteriores, o sistema exibirá a listagem das turmas buscadas. Para
realizar a vinculação de professor à turma de componente eletivo, selecione a turma que
deseja e clique no botão em destaque.
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Para seguir com a operação, preencha as informações solicitadas pelo sistema e, em seguida,
clique em “Cadastrar”.

3.4.3. Alterar Vinculação de Professor Turma de
Componente Eletivo

Para realizar a alteração do vínculo de um professor, realize os passos anteriores e clique no
ícone selecionado.

Faça as modificações desejadas e, para finalizar o procedimento, clique em “Alterar”.
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3.4.4. Excluir Vinculação de Professor Turma de
Componente Eletivo

Para realizar a exclusão do vínculo de um professor, realize os passos anteriores e clique no
ícone selecionado.

O sistema exibirá a seguinte mensagem. Para concluir a operação, clique em “OK”.
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3.5. Componentes Curriculares Optativos da Escola

Portal da Gestão → Turmas → Gerenciar Turmas de Componentes Eletivos

● Informar Componentes Curriculares Optativos da Escola

Portal da Gestão → Turmas → Disciplinas Optativas da Escola → Informar Componentes
Curriculares Optativos da Escola

Esta operação permite selecionar um componente curricular para cada Ano/Série/Outros.
Para iniciar, preencha o Ano, em seguida clique em “Buscar”.

Em seguida, selecione um componente curricular que deseja informar que é optativo e
clique em “Salvar”.
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● Visualizar Componentes Curriculares Optativos da Escola

Portal da Gestão → Turmas → Disciplinas Optativas da Escola → Visualizar Componentes
Curriculares Optativos da Escola

Esta operação permite visualizar componentes curriculares optativos da escola. Para iniciar,
preencha o Ano, em seguida clique em “Buscar”.

Após buscar, o sistema retornará todos os componentes curriculares optativos da escola.

4. Estudantes

Portal da Gestão → Estudantes
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4.1. Cadastrar Novo Estudante
Portal da Gestão → Estudantes → Cadastrar Novo Estudante

● No Ano Letivo Atual

Portal da Gestão → Estudantes → Cadastrar Novo Estudante → No Ano Letivo Atual

Esta operação permite cadastrar um novo estudante, no calendário de matrícula vigente. O
sistema irá retornar a tela de dados pessoais, onde deverá ser preenchido os dados pessoais
do estudante (Outras Informações, Dados do Responsável, Filiação, Certidão Civil,
Documentação Complementar, Naturalidade, Informações Para Contato, selecionar alguma
Necessidade Educacional Especial, selecionar Recursos de Avaliação de Necessidade
Educacional Especial, informar Documentos Pendentes e o Prazo de Entrega), após
preencher as informações que são obrigatórias e adicionais, clique em “Próximo Passo”.
Abaixo serão destacados os campos que são obrigatórios.
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Em seguida, preencha a vaga, informe se o aluno irá cursar apenas progressão parcial e se ele
irá cursar educação especial.

Confira os dados do estudante antes de confirmar a operação, caso não haja mudanças,
clique em “Confirmar”.
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Após confirmação, a tela exibida será a mesma de emissão de documentos, explicadas no
tópico 2.3.6 deste manual.

● No Ano Letivo Anterior

Portal da Gestão → Estudantes → Cadastrar Novo Estudante → No Ano Letivo Anterior

Esta operação permite cadastrar um novo estudante, no ano letivo anterior. Para cadastrar
um novo estudante no ano letivo anterior, siga os passos do tópico “No Ano Letivo Atual”.

4.2. Alterações de Cadastro

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações de Cadastro
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● Atualizar Dados Pessoais

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações de Cadastro → Atualizar Dados Pessoais

Esta operação permite alterar os dados pessoais de um estudante. Para iniciar utilize a busca
de estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no botão
"Buscar".

Após a busca, selecione o estudante, clicando no botão selecionado abaixo.

Em seguida, altere todos os dados pessoais e após preencher clique em “Confirmar
Alteração” no fim da página.
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● Atualizar Foto

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações de Cadastro → Atualizar Foto

Esta operação permite atualizar a foto de um estudante. Para iniciar, utilize a busca de
estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no botão
"Buscar".

Após a busca, selecione o estudante, clicando no botão selecionado abaixo.

Caso for utilizar webcam, habilite a câmera e clique em capturar, em seguida clique em
“Gravar Foto”.
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Para importar a foto, clique em “Escolher Arquivo”, com o arquivo selecionado clique em
“Gravar Foto”.

● Atualizar Observações Estudante

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações de Cadastro → Atualizar Observações
Estudante

Esta operação permite cadastrar e atualizar as observações do estudante. Para iniciar, utilize
a busca de estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no
botão "Buscar".
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Após a busca, selecione o estudante, clicando no botão selecionado abaixo.

Escreva observação, selecione o tipo da observação e em seguida, clique em “Cadastrar”.

Após cadastrar será possível alterar ou remover as observações, clicando nos botões
correspondentes para cada operação.

● Cadastrar Documentos dos Estudantes

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações de Cadastro → Cadastrar Documentos dos
Estudantes
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Esta operação permite cadastrar e atualizar as observações do estudante. Para iniciar, utilize
a busca de estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no
botão "Buscar".

Após a busca, selecione o estudante, clicando no botão selecionado abaixo.

Em seguida, selecione o tipo de documento, escolha o arquivo, adicione observações se
desejar e em seguida clique em “Cadastrar”.

64



4.3. Alterações no Vínculo

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações no Vínculo

4.3.1. Transferência entre Escolas no Ano Letivo Atual

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações no Vínculo → Transferência entre Escolas no
Ano Letivo Atual

● Transferir Estudante

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações no Vínculo → Transferência entre Escolas no
Ano Letivo Atual → Transferir Estudante

Esta operação permite transferir estudantes entre escolas no ano letivo atual. Para iniciar,
utilize a busca de estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e
clique no botão "Buscar".
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Após a busca, selecione o estudante, clicando no botão selecionado abaixo.

Em seguida, selecione o Tipo de Transferência, Motivo de Transferência e a Justificativa. De
acordo com o tipo de transferência selecionado.
A transferência por interesse próprio, é o tipo de transferência que o sistema entende que
deve ocorrer entre escolas do estado. Ao selecionar esta opção, será exibida uma lista de
escolas de todo o estado com vagas disponíveis na série de referência do aluno. Basta
selecionar uma das opções e prosseguir com o próximo passo.
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Para qualquer outro tipo de transferência diferente de interesse próprio, o usuário deverá
apenas especificar a escola destino no campo solicitado.

No motivo da transferência, deve-se especificar um motivo entre os listados apenas para
deixar registrado.
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Após informar todos os dados da movimentação, informe uma data para efetivação da
transferência, digite sua senha de acesso ao SIGEduc no campo solicitado e clique em
"Efetivar transferência".

Após efetivar a transferência, imprima o comprovante de transferência e assine-o. Este
documento é a comprovação de transferência que deverá ser entregue assinada ao
estudante.

● Estornar Solicitação de Transferência

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações no Vínculo → Transferência entre Escolas no
Ano Letivo Atual → Estornar Solicitação de Transferência

Através desta opção é possível cancelar uma solicitação de transferência já feita. Para iniciar,
utilize a busca de estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e
clique no botão "Buscar".

Selecione o estudante que deseja transferir clicando no botão selecionado. Caso o botão
esteja cinza, a escola já aceitou o pedido de transferência e enturmou o aluno, não sendo
possível prosseguir com o estorno neste local.
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Após selecionar o estudante, confira os dados da transferência e do estudante antes de
confirmar o estorno. Caso os dados estejam corretos, digite sua senha do SIGEduc para
confirmar a operação.

O estorno só será confirmado com sucesso caso a vaga do aluno não tenha sido preenchida
por outra matrícula.

4.3.2. Cancelamento

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações no Vínculo → Cancelamento

● Registrar Cancelamento

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações no Vínculo → Cancelamento → Registrar
Cancelamento

Através desta operação, é possível registrar no sistema que a matrícula de um estudante foi
cancelada. Para iniciar, utilize a busca de estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre
os listados abaixo e clique no botão "Buscar".
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Selecione o estudante que deseja cancelar a matrícula, clicando no botão selecionado.

Na tela de registro, preencha obrigatoriamente o campo de justificativa dentro do formulário
de afastamento, em seguida clique em “Próximo Passo”.

Após o preenchimento dos dados confirme a operação informando sua senha de acesso ao
SIGEduc.
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Após a confirmação, o estudante terá sua situação final alterada para “CANCELADO”.

● Estornar

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações no Vínculo → Cancelamento → Estornar

Através desta operação, é possível corrigir uma situação de cancelamento fazendo que o
estudante volte ao status de matriculado. Para iniciar, utilize a busca de estudantes,
escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no botão "Buscar".

Selecione o estudante que deseja estornar a matrícula, clicando no botão selecionado.
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Para confirmar o estorno da matrícula, basta digitar a sua senha de acesso no campo
solicitado e confirmar a operação.

Observações: O estorno de matrícula só é possível quando existe vaga disponível na série de
referência do aluno.
Após o estorno, o aluno terá o status alterado para matriculado dentro da unidade de
origem, sendo necessário apenas enturmá-lo.

4.3.3. Deixou de Frequentar

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações no Vínculo → Deixou de Frequentar

● Registar

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações no Vínculo → Deixou de Frequentar →
Registar

Através desta operação, é possível registrar situação de evasão para um estudante que parou
de frequentar as aulas sem nenhum comunicado. Para iniciar, utilize a busca de estudantes,
escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no botão "Buscar".
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Selecione o estudante que deseja informar a situação de abandono, clicando no botão
selecionado.

Na tela de registro, selecione o tipo de cancelamento que será registrado e preencha
obrigatoriamente o campo de justificativa dentro do formulário de afastamento e clique em
“Próximo Passo”.

Após o preenchimento dos dados confirme a operação informando sua senha de acesso ao
SIGEduc.
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Após a confirmação, o estudante terá sua situação final alterada para ABANDONO.

● Estornar

Portal da Gestão → Estudantes → Alterações no Vínculo → Deixou de Frequentar →
Estornar

Através desta operação é possível corrigir uma situação de evasão, fazendo com que o
estudante volte ao status de matriculado. Para iniciar, utilize a busca de estudantes,
escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no botão "Buscar".

Selecione o estudante que deseja informar a situação de abandono, clicando no botão
selecionado.

Para confirmar o estorno da matrícula, basta digitar a sua senha de acesso no campo
solicitado e confirmar a operação.
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Observações: O estorno de matrícula só é possível quando existe vaga disponível na série de
referência do aluno.
Após o estorno, o aluno terá o status alterado para matriculado dentro da unidade de
origem, sendo necessário apenas enturmá-lo.

4.4. Consulta Avançada de Estudantes

Portal da Gestão → Estudantes → Consulta Avançada de Estudantes

Ao informar um ou mais critérios de busca no formulário de consulta, o usuário terá algumas
opções para receber os resultados dessa busca.
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Ao marcar a opção "Trazer informações em formato de relatório" o usuário receberá as
informações do estudante no formato de relatório e terá a opção de imprimir e exportar no
formato digital.

O resultado da busca também pode ser gerado diretamente em formato de planilha e
existem duas opções para esse formato; "Gerar planilha" e "Gerar planilha com dados
discente".

● Gerar planilha: Retorna uma planilha no formato .csv com os anos, período, número
de matrícula, nome e CPF do estudante, escola de referência para cada ano, etapa de
ensino, turma, município e a situação daquela matrícula naquele ano.
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● Gerar planilha com dados discente: Retorna uma planilha no formato .csv com todos
os dados pessoais do aluno que estão contidos na ficha.

Na busca padrão, os resultados serão exibidos abaixo dos filtros.

Será exibido todo trajeto escolar do aluno dentro da rede estadual de ensino. Cada registro
possui uma lupa para detalhamento da matrícula naquele ano selecionado.
Dentro do detalhamento fica disponível a opção de alteração ou atualização dos dados
pessoais do estudante, documentação e os dados da matrícula.

4.5. Ficha Individual

Portal da Gestão → Estudantes → Ficha Individual

● Consultar Ficha Individual do Estudante

Portal da Gestão → Estudantes → Ficha Individual → Consultar Ficha Individual do
Estudante
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Através desta operação, é possível fazer consultas de fichas individuais por aluno, o
estudante precisa estar enturmado. Poderá imprimir o registro ou exportar em formatos
digitais. Para iniciar, utilize a busca de estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os
listados abaixo e clique no botão "Buscar".

Selecione o estudante que deseja consultar a ficha individual, clicando no botão selecionado.

O registro completo será exibido com os detalhes do aluno e etapa de ensino naquele ano, o
documento poderá ser impresso ou exportado.
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4.6. Avanço de Estudos
Portal da Gestão → Estudantes → Avanço de Estudos

● Com Verificação de Aprendizagem

Portal da Gestão → Estudantes → Avanço de Estudos → Com Verificação de Aprendizagem

Através dessa operação a escola informa um avanço de estudos em que houve uma avaliação
para verificar os conhecimentos do estudante. Para iniciar, utilize a busca de estudantes,
escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no botão "Buscar".
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Selecione o estudante que deseja consultar a verificação de aprendizagem, clicando no botão
selecionado.

Ao selecionar, será exibida a tela com informações do estudante e a opção para cadastrar
uma nova solicitação.

Após preencher os campos de componentes, o gestor deve selecionar obrigatoriamente a
série de avanço e a solicitação de avanço. Após clicar em salvar, a solicitação ficará registrada
e será avaliada pela inspeção escolar, se aprovada, o aluno avançará para a série referenciada
na solicitação.
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4.7. Gráfico de Notas de Disciplinas

Portal da Gestão → Estudantes → Gráfico de Notas de Disciplinas

Através dessa operação permite gerar gráficos que mostrarão a média de notas por
disciplina. Para iniciar, escolha os parâmetros para refinar de acordo com suas necessidades
os resultados que serão exibidos em gráficos e clique no botão Exibir gráficos.

O gráfico será gerado em colunas que irão expressar a média por disciplinas no ano de
referência.
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4.8. Documentos (Boletim/Histórico e Outros)

Portal da Gestão → Estudantes → Documentos (Boletim/Histórico e Outros)

Através desta operação, a escola faz a emissão e autenticação dos documentos relacionados
aos estudantes.

● Emitir Declaração de Matrícula

Portal da Gestão → Estudantes → Documentos (Boletim/Histórico e Outros) → Emitir
Declaração de Matrícula

Através dessa opção a escola emite um documento que atesta que o estudante está

matriculado na escola. Para iniciar, utilize a busca de estudantes, escolhendo um ou mais

critérios entre os listados abaixo e clique no botão "Buscar".
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Selecione o estudante que deseja emitir declaração de matrícula, clicando no botão
selecionado.

Em seguida, o download do documento será feito, no formato em PDF.

● Emitir Boletim Estudante

Portal da Gestão → Estudantes → Documentos (Boletim/Histórico e Outros) → Emitir
Boletim Estudante
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Através dessa operação, a escola emite o boletim com todas as notas do estudante que

foram informadas até o momento da emissão. Para iniciar, utilize a busca de estudantes,

escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no botão "Buscar".

Selecione o estudante que deseja emitir o boletim, clicando no botão selecionado.

O documento gerado poderá ser impresso ou exportado em formatos digitais .pdf e .docx.
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● Emitir Boletim Por Turma

Portal da Gestão → Estudantes → Documentos (Boletim/Histórico e Outros) → Emitir
Boletim Por Turma

Através desta operação a escola acessa a listagem de estudantes da turma selecionada para

emitir o boletim dos alunos desejados. Para iniciar, selecione a turma que deseja e clique no

botão selecionado.

Após selecionar a turma, todos os estudantes da turma selecionada serão listados e poderão

ser selecionados individualmente clicando no respectivo botão selecionado.
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Caso deseje gerar boletins de todos os alunos da turma. Clique no botão “Gerar Boletins Da

Turma”. Em seguida o sistema retornará o documento do mesmo jeito que a funcionalidade

anterior.

● Emitir Histórico Escolar

Portal da Gestão → Estudantes → Documentos (Boletim/Histórico e Outros) → Emitir
Histórico Escolar

Através desta operação a escola emite o histórico escolar da etapa de ensino do vínculo

buscado. Para iniciar, utilize a busca de estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os

listados abaixo e clique no botão "Buscar".
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Selecione o estudante que deseja emitir o histórico, clicando no botão selecionado.

Na tela seguinte selecione o tipo de histórico que deseja emitir;

- Histórico: Utilize esta opção caso deseje emitir o histórico simples. Neste caso, o histórico

não contém informações referentes às séries em que o estudante foi reprovado.

- Histórico Pleno: Utilize esta opção caso deseje emitir o histórico Pleno. Neste caso, o

histórico contém todas as informações referentes às séries cursadas pelo aluno, incluindo

aquelas em que o estudante foi reprovado.

● Emitir Declaração de Solicitação de Documento

Portal da Gestão → Estudantes → Documentos (Boletim/Histórico e Outros) → Emitir
Declaração de Solicitação de Documento
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Através desta operação, a escola emite uma solicitação de documento com prazo que deverá
ser entregue pelo estudante à gestão escolar. Para iniciar, utilize a busca de estudantes,
escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no botão "Buscar".

Selecione o estudante que deseja emitir a declaração de solicitação de documento, indique
qual documento será solicitado e defina um  prazo em dias para a entrega do mesmo.

Após o cadastro, a solicitação ficará registrada para o aluno que deverá entregar o

documento.

A solicitação deverá ser acessada através desta mesma opção para registrar a entrega do

documento clicando no botão “Marcar como Entregue''.

● Emitir Certificado Conclusão

Portal da Gestão → Estudantes → Documentos (Boletim/Histórico e Outros) → Emitir
Certificado Conclusão
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Através desta operação, a escola emite o certificado de conclusão da etapa de ensino do
vínculo buscado. Para iniciar, utilize a busca de estudantes, escolhendo um ou mais critérios
entre os listados abaixo e clique no botão "Buscar".

Selecione o estudante que deseja emitir ocertificado de conclusão, clicando no botão
selecionado.

Após selecionar o estudante que está dentro dos critérios para emissão do documento, este
será gerado em formato digital e deverá ser impresso pela e assinado.
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4.9. Visualizar Frequência do Estudante

Portal da Gestão → Estudantes → Visualizar Frequência do Estudante

Através desta operação, a escola faz a emissão do mapa de frequência do estudante
buscado. Para iniciar, utilize a busca de estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os
listados abaixo e clique no botão "Buscar".

Selecione o estudante que deseja visualizar a frequência, clicando no botão selecionado.
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4.10. Convocação de Pais e Responsáveis

Portal da Gestão → Estudantes → Convocação de Pais e Responsáveis

● Cadastrar

Portal da Gestão → Estudantes → Convocação de Pais e Responsáveis → Cadastrar

Através desta operação, é possível cadastrar uma convocação de pais ou responsáveis para o

estudante buscado, emitindo assim um documento com a convocação. Para iniciar, utilize a

busca de estudantes, escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no

botão "Buscar".

Selecione o estudante que deseja emitir o boletim, clicando no botão selecionado.
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Preencha os campos com os dados da convocação e clique em “Cadastrar”.

Após o cadastro, será gerado um documento que deve ser impresso e assinado pela

secretaria para que o aluno entregue aos pais.

● Listar/Alterar

Portal da Gestão → Estudantes → Convocação de Pais e Responsáveis → Listar/Alterar

Através desta operação, permite gerar uma listagem de convocações já feitas, permitindo

visualizar, alterar ou excluir. Para isto, clique nos respectivos botões para efetuar as ações.
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4.11. Implantar Histórico Escolar

Portal da Gestão → Estudantes → Implantar Histórico Escolar

Através desta operação, é possível incluir no histórico séries cursadas pelo estudante que
não estão informadas no sistema (anos escolares de escolas municipais, particulares, ou
estaduais que não estejam informadas). Para iniciar, utilize a busca de estudantes,
escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no botão "Buscar".

Após selecionar o estudante para a implantação, a escola deve preencher os campos
obrigatoriamente.
Caso a escola seja da rede estadual, o campo de ESCOLA será autocompletado, ou seja, ao
digitar as iniciais da escola, o nome completo será exibido para a seleção. Caso seja estadual
ou particular, o nome completo da escola deverá ser digitado manualmente.
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Antes de salvar o histórico, a escola deve informar o tipo de avaliação que o aluno foi

submetido naquele ano e adicionar estes componentes ao histórico.

Importante: Na rede estadual de ensino, a avaliação dos os anos fundamentais iniciais até o

terceiro ano são realizadas por registros de competências.

A aba de Registro de Lacuna Acadêmica é usada quando o aluno do ensino fundamental anos
iniciais não possui algum registro dos primeiros três anos por algum motivo, o registro de
lacuna é usado como amparo previsto em lei para justificar.

A aba de visualizar histórico mostra todo o registro escolar de um aluno, incluindo os

registros que foram implantados manualmente. Caso o registro tenha sido implantado pela

unidade que está visualizando, ficará disponível uma opção para editar o registro.

4.12. Intencionalidade X Efetividade de Participação no ENEM

Portal da Gestão → Estudantes → Intencionalidade X Efetividade de Participação no ENEM
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Esta operação permite que a escola informe se o estudante tem a intenção ou participou do
ENEM, por turma. Para iniciar, pesquise a turma utilizando um ou mais critérios de busca e
depois clique em “Buscar”.

Em seguida selecione a turma que deseja, clicando no botão selecionado.

Após selecionar a turma, informe por estudante se o mesmo tem a intenção de participar do
ENEM ou participou do ENEM, selecionando as respectivas informações, após isso clique em
“Salvar”.

4.13. Informar Pontuação no ENEM (Por Turma)

Portal da Gestão → Estudantes → Informar Pontuação no ENEM (Por Turma)
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Esta operação permite que a escola informe o número de inscrição e notas dos estudantes
que participaram do ENEM na turma selecionada. Para iniciar, pesquise a turma utilizando
um ou mais critérios de busca e depois clique em “Buscar”.

Em seguida selecione a turma que deseja, clicando no botão selecionado.

Após selecionar a turma, uma lista de alunos com campos individuais será exibida, nos
campos a escola deve preencher com os números de inscrições, as notas obtidas nas provas,
informar se o aluno está participando do SISU, instituição e curso desejado.

Após o registro, basta clicar no botão “Salvar”.

4.14. Informar Pontuação no ENEM (Por Estudante)

Portal da Gestão → Estudantes → Informar Pontuação no ENEM (Por Estudante)
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Esta operação permite que a escola informe o número de inscrição e notas individualmente
do estudante selecionado que participou do ENEM. Para iniciar, utilize a busca de estudantes,
escolhendo um ou mais critérios entre os listados abaixo e clique no botão "Buscar".

Selecione o estudante que deseja informar a pontuação no ENEM, clicando no botão

selecionado.

Após selecionar o estudante, serão exibidos os campos que a escola deve preencher com o
número de inscrição, as notas obtidas nas provas, informar se o aluno está participando do
SISU, instituição e curso desejado.
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Após o registro, basta clicar no botão “Salvar”.

4.15. Relatório Analítico de Estudantes ENEM

Portal da Gestão → Estudantes → Relatório Analítico de Estudantes ENEM

Esta operação permite que a escola gere um relatório detalhado de estudantes da escola que
participaram do ENEM. Para iniciar, informe um ou mais critérios para gerar o relatório, caso
nenhum critério de busca seja informado, o relatório será gerado com todos os registros
realizados em sua unidade escolar e clique em “Emitir Relatório”.

O relatório gerado poderá ser impresso ou exportado em formatos digitais.

5. Diário de Classe

Portal da Gestão → Diário de Classe
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5.1. Consultar Diário de Classe

Portal da Gestão → Diário de Classe → Consultar Diário de Classe

Esta operação possibilita gerar o diário de componentes curriculares de uma turma e
visualizar conteúdo ministrado. Para iniciar, utilize o critério de busca caso deseje filtrar as
turmas, o sistema retorna todas as turmas da escola, ao entrar na funcionalidade.

Selecione uma turma clicando no botão “Selecionar Turma”.
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Para gerar o diário de um Componente Curricular clique no botão “Gerar Diário”, do
respectivo componente curricular. Em seguida será feito um download com o arquivo do
diário em PDF.

Para visualizar/editar o conteúdo ministrado, clique no botão “Visualizar/Editar Conteúdo
Ministrado” e na próxima tela preencha ou visualize os tópicos de aula do componente
curricular selecionado.
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5.2. Consultar Mapa de Frequência
Portal da Gestão → Diário de Classe → Consultar Mapa de Frequência

Esta operação possibilita gerar o mapa de frequência sintético de componentes curriculares
de uma turma. Para iniciar, utilize o critério de busca caso deseje filtrar as turmas, o sistema
retorna todas as turmas da escola, ao entrar na funcionalidade.

Selecione uma turma clicando no botão “Selecionar Turma”.

Para gerar o mapa de frequência de um Componente Curricular clique no botão “Gerar
Mapa”, do respectivo componente curricular. Em seguida será feito um download com o
arquivo do diário em PDF.
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5.3. Educação Especial

Cadastro de Estudante: para novos estudantes na Rede com necessidade educacional
especial.

Portal da Gestão → Estudante → Cadastrar Novo Estudante → No Ano Letivo Atual
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● Para estudantes novos, o usuário insere todos os dados pessoais para ser matriculado
no Ano Letivo;

● As opções do item ‘Necessidade Educacional Especial’ é obrigatório e deve ser
indicado qual necessidade o estudante possui. Caso não habilite nenhuma das
opções, o sistema acusará erro na tela impossibilitando seguir;

Marcar as informações da vaga ofertada pela escola, dentro da escolha do estudante
Preencha os campos obrigatórios e confirme.

ALTERAR DADOS DO ESTUDANTE

Portal da Gestão → Estudante → Alteração de Cadastro → Atualizar Dados Pessoais
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Após a confirmação da matrícula, é possível alterar dados do aluno matriculado na escola,
incluindo foto, atualizar observações do estudante, etc.

Portal da Gestão → Estudante →Documentos → Observação de Documento> Cadastrar
Nesse campo o usuário pode emitir vários documentos do estudante e também é possível a
inserção de observações no documento, listar/alterar informações e anexar documentos no
sistema.

Caso o estudante  necessitar de um documento, o sistema disponibiliza; Documento de
Matrícula, emite Declaração de Solicitação de Documento e Certificado de Conclusão, todos
através desse caso de uso:

Portal da Gestão → Estudante →Documentos → Documentos de Matrícula
→ Emitir Documentos de Matrícula

ALTERAÇÃO DE VÍNCULO DO ESTUDANTE
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O sistema permite alteração de vínculo do estudante entre, cancelamento e abandono,
através do seguinte caso de uso:

Portal da Gestão → Estudante →Alteração do Vínculo → Cancelamento → Deixou de
Frequentar

Após o cancelamento da matrícula, caso necessário, há possibilidade de reativação como
mostrado no print a seguir:

Caso de uso:

Portal da Gestão → Estudante →Alteração do Vínculo → Deixou de Frequentar →Reativar
a Matrícula.

GERENCIAR EDUCAÇÃO ESPECIAL

EDUCAÇÃO ESPECIAL

Esse bloco abrange a maioria das funcionalidades da Educação Especial

5.4. Conselho de Classe

Portal da Gestão → Diário de Classe → Conselho de Classe
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● Adicionar Ata do Conselho de Classe

Portal da Gestão → Diário de Classe → Conselho de Classe → Adicionar Ata do Conselho
de Classe

Esta operação permite adicionar uma ata de conselho de classe. Para iniciar, selecione a
oferta de ensino, o ano/série/outros, o turno, complemento, data e adicione o arquivo. Em
seguida clique em “Adicionar”, para finalizar.

● Visualizar Ata do Conselho de Classe

Portal da Gestão → Diário de Classe → Conselho de Classe → Visualizar Ata do Conselho
de Classe

Esta operação permite visualizar as atas adicionadas no sistema. Para iniciar utilize o filtro de
busca, clique em “Buscar”. Em seguida, selecione a ata, caso desejar visualizar o arquivo,
clique em “Visualizar Arquivo''.
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Para remover uma ata adicionada, clique no botão selecionado e confirme a operação.

5.5. Situação do Estudante no Ano/Série/Outros

Portal da Gestão → Diário de Classe → Situação do Estudante Ano/Série/Outros

● Consultar Situação Final do Estudante no Ano/Série/Outros

Portal da Gestão → Diário de Classe → Situação do Estudante Ano/Série/Outros →
Consultar Situação Final do Estudante no Ano/Série/Outros
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Esta operação permite visualizar a situação final dos estudantes, por turma. Para iniciar,
selecione a turma clicando no botão selecionado e em seguida o sistema retornará o
relatório de situação final dos estudantes.

● Emitir Ata de Resultados Finais

Portal da Gestão → Diário de Classe → Situação do Estudante Ano/Série/Outros → Emitir

Esta operação permite emitir ata de resultados por turma. Para iniciar, selecione as turmas
de acordo com os critérios de busca abaixo listados e clique em “Buscar”. Caso não seja
selecionado nenhum critério serão listadas todas as turmas.
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Selecione a turma, clicando no botão selecionado.

Em seguida, o sistema retornará a ata de resultados da turma.

5.6. Gerenciar Plano de Trabalho

Portal da Gestão → Diário de Classe → Gerenciar Plano de Trabalho

Esta operação permite consultar, visualizar, alterar e cadastrar plano de trabalho. Para iniciar,
preencha o ano letivo e clique em “Buscar”.
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Para alterar, selecione o plano de trabalho de acordo com a busca e clique no botão
selecionado.

Após selecionar o plano de trabalho, edite como desejar e após finalizar as alterações clique
em “Salvar Plano de Trabalho”.

Para visualizar plano de trabalho, clique no botão selecionado.

Após clicar, o sistema retornará o plano de trabalho para visualização.
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Para cadastrar um novo plano de trabalho da escola, clique no botão “Cadastrar Plano de
Trabalho”.

Preencha o plano de trabalho da escola, com os dados solicitados obrigatórios e clique em
“Adicionar Plano de Trabalho”. Esse passo poderá ser repetido quantas vezes achar
necessário, para compor a lista de itens do plano de trabalhos adicionados.

Após adicionar os itens, abaixo da lista de itens, clique em “Salvar Plano de Trabalho”.
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6. Dados da Escola

Portal da Gestão → Dados da Escola

6.1. Gerenciar Solicitação de Alteração de Calendário Escolar

Portal da Gestão → Dados da Escola → Gerenciar Solicitação de Alteração de Calendário
Escolar

Esta opção permite solicitar a alteração pontual dos limites de período para registro de aulas
e frequências na sua escola. Esta solicitação passará por uma análise pela NTE e então
entrará em vigor. Para solicitar, informe as datas do trimestre e semestre, preencha a
justificativa e clique em “Solicitar”.
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Para visualizar a solicitação, clique no botão selecionado.

Para cancelar a solicitação de alteração do calendário, clique no botão selecionado e
confirme a operação.
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6.2. Adicionar Participação em Planos e Projetos

Portal da Gestão → Dados da Escola → Adicionar Participação em Planos e Projetos

Esta operação permite cadastrar a participação em planos e projetos. Para adicionar
preencher os dados e em seguida clicar em “Cadastrar”.
O campo Programas e Projetos, é autocomplete, por este motivo digite parte do nome e
selecione o desejado, em seguida clique no ícone “+” para adicionar.
O campo Profissional Responsável, também é autocomplete.

6.3. Gerenciar Participação em Planos e Projetos

Portal da Gestão → Dados da Escola → Gerenciar Participação em Planos e Projetos

Esta operação permite visualizar, alterar e remover participação em planos e projetos. Para
iniciar, utilize o filtro de busca e clique em “Buscar”. Caso não selecionar nenhum critério o
sistema retornará todos as participações em planos e projetos da escola.
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Para visualizar, clique no botão selecionado e em seguida o sistema retornará os detalhes.

Para alterar, clique no botão selecionado e em seguida o sistema retornará a tela de
alteração, após alterar os dados desejados, clique em “Cadastrar”.
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Para remover, clique no botão selecionado e confirme a operação.

6.4. Gerenciar Interrupções da Escola

Portal da Gestão → Dados da Escola → Gerenciar Interrupções da Escola

● Gerenciar Interrupções

Portal da Gestão → Dados da Escola → Gerenciar Interrupções da Escola → Gerenciar
Interrupções

Esta operação permite listar, cadastrar, detalhar, alterar e remover interrupções de
funcionamento na escola. Para iniciar, utilize o filtro de busca e clique em “Listar”. Caso não
selecionar nenhum critério o sistema retornará todas as interrupções cadastradas.
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Para visualizar os detalhes de uma interrupção cadastrada, clique no botão selecionado e
visualize os detalhes.

Para alterar uma interrupção cadastrada, clique no botão selecionado preencha os dados
que deseja alterar e em seguida clique em “Alterar”.

Para remover uma interrupção cadastrada, clique no botão selecionado e em seguida
confirme a operação.

117



Para cadastrar uma interrupção da escola, clique no botão “Cadastrar Interrupção”.

Nesta tela, preencha o período que houve/haverá a interrupção de funcionamento da escola,
selecione o motivo e escolha o tipo de parada, por fim clique em “Cadastrar”.

6.5. Gerenciar Ofertas de Ensino na Escola

Portal da Gestão → Dados da Escola → Gerenciar Ofertas de Ensino na Escola

Esta operação permite gerenciar as ofertas de ensino na unidade escolar, referente aos
itinerários formativos. Ao clicar na funcionalidade o sistema exibe as ofertas na unidade
escolar, permitindo adicionar ou remover ofertas, após alterar clique em “Gravar Ofertas”,
para salvar as alterações.
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7. Componente Curricular Optativo

7.1. Gerenciar Componente Curricular Optativo

SIGEduc → Portal da Gestão Escolar → Turmas → Componente Curricular Optativo →

Gerenciamento de Componente Curricular Optativo para o Estudante

Esta operação permite gerenciar os componentes optativos.
Para gerenciar um componente optativo, selecione o Ano de Entrada em Vigor, Oferta de
Ensino, Ano/Série/Outros, Nome da Turma e Turno, para refinar o resultado da lista dos
componentes. Caso deseje a busca de todos os componentes cadastrados no sistema,
escolha a situação que deseja exibir e clique no botão “Buscar”.

Para visualizar as informações da turma de um Componente Optativo, clique no botão
selecionado e visualize todos os detalhes do componente.
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Para selecionar o Componente Optativo, clique no botão selecionado e visualize todos os
dados da turma do componente.

Para alterar os dados de um componente curricular, clique no campo selecionado para
alterá-lo e em seguida clique no botão “Confirmar”, para salvar as alterações.

8. Intencionalidade Componente Eletivo

SIGEduc → Portal da Gestão Escolar → Turmas → Gerenciar Turmas de Componentes
Eletivos/Diversificados → Informar Intencionalidade do Estudante em Cursar
Componentes Eletivos/Diversificados

Esta operação permite acessar a funcionalidade de informar a intencionalidade do
estudante.

Para realizar a busca das turmas, selecione o Ano, Oferta de Ensino, Ano/Série/Outros, Nome
da Turma e Turno, para refinar o resultado da lista das turmas. Caso deseje a busca de todas
as turmas cadastradas no sistema, escolha a situação que deseja exibir e clique no botão
“Buscar”.
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Após realizar a busca, o sistema exibirá a listagem das turmas. Para selecionar a turma
desejada, clique no ícone em destaque.

Ao ser direcionado para a tela que resulta os dados da turma, selecione o componente
desejado e clique em “Salvar”, para finalizar a operação.

9. Consulta Avançada de Estudante

SIGEduc → Portal da Gestão Escolar → Relatórios → Consulta Avançada de Estudantes

Esta operação permite acessar a consulta avançada de estudantes.
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Para realizar uma busca mais refinada dos estudantes, preencha todo o formulário que o
sistema exibe. Caso deseje a busca de todos os estudantes, escolha a situação que deseja
exibir e clique no botão “Buscar”.
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Após a busca, o sistema exibirá todos os estudantes listados. Para visualizar os dados do
estudante desejado, clique no ícone informado.

O sistema irá apresentar os dados resumidos do estudante selecionado.
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Caso deseje realizar alguma alteração nos dados do estudante, clique no botão “Atualizar
Dados”.
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