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1. Introducao

As funcionalidades de atualizagao de dados de servidores — abrangendo informagdes
pessoais e formagdes académicas — foram desenvolvidas com o objetivo de manter
atualizados os dados enviados ao INEP.

Por meio dessas funcionalidades, os docentes poderao atualizar informacgdes relativas
a sua trajetéria académica, como cursos de graduacédo, pos-graduagcao e demais formagdes,
bem como revisar e corrigir seus dados pessoais diretamente no SIGEduc.

O processo de atualizagdo segue um fluxo com quatro possiveis status:

e Nao Solicitado: Nenhuma solicitacdo de atualizagao foi iniciada pelo professor ou pela
equipe da escola.

e Solicitado: A atualizacao foi realizada pelo professor ou por um técnico da escola, mas
ainda esta pendente de aprovacao pela Diregéo (Diretor ou Vice-Diretor).

e Retornado para Ajuste: A Direcdo n&o aprovou as informacdes e devolveu a
solicitagdo para que o professor realize os devidos ajustes.

e Aprovado: As informagbes foram validadas e aprovadas, nao sendo necessarias novas
acoes.
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2. Visao do Professor

2.1. Solicitando atualizagao

O professor pode acessar a funcionalidade de atualizagdo de dados diretamente pelo
Diario Digital, no seguinte caminho:

\& Ensino | "™ Frequéncia | (Didrio | [ Notas | 1= Relatérios

Minhas Turmas

Meus Hordrios rmacdo continuada ()

ucacdo, por meio do Instituto Anisio Teixeira, esta com inscricdes abertas para diversas
&es em Educacdo Contempordnea e Educacdo Financeira, Formacio em Educacdo

Cronograma de Matricula Fe outras. Acesse o |...

Calendério Escolar Trocar Foto

Editar Dados do Perfil

Atualizar Minhas Formacdes

[e<] [1] [32] [remtas]

MinnAs TurmMas: | 2025 v

.| Lancar Resultados ) Lancar Frequéncia ] Emitir Diario de Classe Dados Pessoais
Turmas Regulares
uneel
- |Ano/Série - e Qtd. de
Turma Ano |Escola Oferta de Ensino fOutros Periodicidade Componeante Ectudanted Matricula:
COLEGIO igoria:
ESTADUAL | EJA - TEMPO me
MESTRE FORMATIVO II: 1 F
4= [alho:
TFS3NOTF2EGA| 2025 PAULD TERCEIRO ETAPA VI Anual ARTE 39 L] _d ] !
pos SEGMENTO e
ANIOS
FricmTA

Diario Digital — Ensino — Atualizar Minhas Formagodes

Etapa 1: Atualizagdo de Dados Pessoais

Ao acessar a funcionalidade, a primeira tela exibida refere-se a atualizacdo de dados
pessoais. Alguns campos sao de preenchimento obrigatério. Caso haja informacgoes
desatualizadas ou em branco, o professor podera corrigi-las antes de prosseguir. Se todos os
dados estiverem corretos, basta avancar para a proxima etapa.

DADOS DO SERVIDOR
CPF:
Nome:
Nome da Mae:
Namero do RG:
Emissio em:
Sigla do Orgdo Exp.:
Matricula:
Tipo de vinculo: * | Concursado/efetivo/estivel v
Dapos PESSOALS
Género « @ Masculino O Feminino
Identidade de Género: [~ SELECIONE - v Estado Civil: [ -- SELECIONE - ~
Raga/Cor/Etnia: * | Nao Informado v
Nome do Pai:
NATURALIDADE
Pais: # | Brasil hd
UF: | Pernambuco b
Municipio: #  PETROLINA b
ENDERECO E CONTATO
CcEp: %, (clique na lupa para buscar o endereco do CEP informada)
(N&o sabe o CEP? dlique no link para buscar)
Bairro: | NOVA BRASILIA
Logradouro:
UF: # | Bahia ~
Municipio: # | SALVADOR ~
Distrito: | --- SELECIONE --- %
Localidade: | — SELECIONE —- v

Tipo de Zona: # [ URBANA v
Tel. Celular:
E-mail: .
Localizacio Diferenciada de Residéncia: | - SELECIONE -- ~

Pessoa fisica com deficiéncia, transterno do
espectro autista  altas habilidades ou )
superdotaco:

<< Voltar | Salvar e fvancar >

Etapa 2: Atualizacdo das Formacgdes Académicas
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Na sequéncia, sera exibida a tela de atualizagdo das formacbes académicas. A
estrutura dessa tela varia conforme o maior nivel de escolaridade concluido informado pelo
professor.

Se o maior nivel for Ensino Médio, o formulario tera o seguinte formato:

GERENCIAR FORMACAO ACADEMICA

Maior nivel de escolaridade concluido: * | ENSINO MEDIO hd

Possui outros cursos especificos (Formacgo 0
continuada com minimo de 80h)7:

Tipo de ensino médio cursado: | Formagdo Geral e

<< Voltar | | Enviar para Andlise

Se for Ensino Superior, a tela tera campos adicionais, conforme o exemplo abaixo:

GERENCIAR ForRMACAD AcCADEMICA

Maicr nivel de escolaridade conduido: # [EDUCACAD SUPERIOR W
Possui Pés-graduagio?:
Possui Formacdo/Complementacio Pedagdgica?: [

Possui cutres curses especifices (Formagic =]
continuada com minima de 80h)7:

Tipo de ensine médio cursado: # |Formacle Geral 2
Curs0os SUFERIORES

0Os cursos devem ser cadastrados em ordem cronolégica

Cursa 1: % [Matematica formagdo de professer - Licanciatura 6]
Instituigdo 1: * UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA E
Anc de conclusdo 1: #2014
Curso 2:
Instituigde 2: m

Ano de conclusdo 2:

Curso 3: E
Instituigde 3: E

Ano de conclusdo 3:

Pés-arabuacio
Os cursos devem ser cadastrados em ordem cronolégica
Tipo de Pés Graduacdo 1: | ESPECIALIZACAD W
Area do Curso 1: # | EDUCACAD %
Ano de conclusdo da Pos 1: | 2018
Tipe de Pés Graduagdo 2: | - SELECIONE -- %
Area do Curso 2: [ - SELECIONE -- -
Ano de conclusdo da Pds 2:
Tipe de Pés Graduacdo 3: | - SELECIONE -- %
Area do Curso 3: | - SELECIONE -- v
Ano de conclusdo da Pds 3:
Tipo de Pas GraduacSo 4: | - SELECIONE -- %
Area do Curso 4: [ — SELECIONE —- -
Ano de conclusdo da Pos 4:
Tipo de Pés Graduzcdo 5: [ — SELECIONE - %
Area do Curso 5: [ — SELECIONE —- ~
Anao de conclus3o da Pas 5:
Tipo de Pés Graduagdo 6: | - SELECIONE -- %
Area do Curso 6: [ - SELECIONE -- -

<< Voltar | Enviar para Andlise

Ano de conclusdo da Pds 6:

Conclusao do Processo
Apods o preenchimento de todos os dados obrigatérios, o professor devera clicar em “Enviar
para Analise”. A solicitacdo sera entdo encaminhada a Direcéo da escola para validacao.

H Seus dados foram enviados para o Gestor da Unidade Escolar.

{x]) Estou ciente das orientaches acima.
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2.2. Corrigindo uma solicitagao retornada para ajuste

O Diretor ou Vice-Diretor pode n&o aprovar a solicitacao e ela retornara para ajuste.
Caso isso ocorra, basta acessar o mesmo caminho. Na tela, estara a nova situacédo e a
observacao que foi incluida pelo Gestor:

DiArIo pE CLasseE DicritaL > ATuaLizar ForMACOES ACADEMICAS

Esta cperagio tem como objetive o Cadastrof Atualizacdo das formacoes académicas do servidor

Dapos DA SOLICITAGAC

Nome:

%.lagao: Retornado para Ajuste

Observagdo: Reternado para ajustar formagdo

GErRENCIAR FormagAo AcapEmMmIca

Maicr nivel de escolaridade conduide: # [EDUCACAD SUPERIOR

Possui Pés-graduagio?:
Possui Formacdo/Complementagdo Pedagdgica?:

Possui cutres cursos especificos (Formagdo O
continuada com minimo de 80h)?: ©

Tipo de ensine médio cursada: # | Formacio Geral w

Cursos SUPERIORES

Os cursos devem ser cadastrados em ordem cronolégica
q i = — E
Cursa 1: # |Marematica formacdo de professor - Licenciatura

InstitwicSo 1: * [UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA

Ano de conclusdo 1: #2014

Curso 2: E
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3. Visao da Escola

3.1. Solicitando atualizacao

A unidade escolar podera também atualizar a formacdo de um professor. Basta
acessar o caminho Portal da Gestdo Escolar — Turmas — Alocacdo de Professores —
Atualizar Ficha Servidor.

& Matriculas | Turmas | &7 Estudantes | < Gestdo de Classe | #% Educacdo Especial | /88 Dados da Escela | T Relatdrios | & Didrio Digital
Alocacdo de Professeres Atualizar Ficha Servidor

N30 ha notid  T4rme de componentes remanejados » Validar Formagoes Infermadas Gestao da Escola
FCA ' COLEGIO ESTADUAL MESTRE PAULO DOS ANIOS [/
Estudantes da Turmz » SALVADOR
Gerenciar Turmas de Componentes Eletives  » .
Componentes Diversificados . Ficha Funcional par Cpf, Matricula ou Nor|t,
Progress3o Parcial »

ACOMFANHAME

Componentes Curriculares Facultativos *le vagas detalhado por Ano/Série/Outros. Trocar Foto

orio de ocupacdo de estudantes analitico.
Componentes Curriculares optativos > Editar Dados do Perfil

3.2. Validar Formagdes Informadas

A gestao escolar ndo pode validar as formagdes informadas. Os Unicos usuarios que
possuem esta permissao sao Diretores ou Vice-Diretores.

\m = Apenas Servidores com vinculo de Diretor ou Vice-Diretor podem acessar essa funcionalidade.

@ Matriculas | 3 Turmas | £ Estudantes | % Gestdo de Classe | 75 Educaciio Especial | i Dados da Escolz | © Relatérios | & Didrio Digital
Aloczcdo de Professores [ Arualizar Ficha Servidor

N&o ha notig  Tirma de componentes remanejados Validar Formagdes Informadas Gestao da Escola
BCA 3

COLEGIO ESTADUAL MESTRE PAULD DOS AMIOS [
Estudantes da Turmz 3 SALVADOR
Gerenciar Turmas de Componentes Eletivas  »
. . [Ficha Funcional por Cpt, Matricula ou Norg L4
Compenentes Diversificados » ]
Progress3o Parcial »
ACOMPANHAME
Compenentes Curriculares Facultativos *le vagas detalhado por Ano/Série/Outros. Trocar Folo
orio de ocupacdo de estudantes analitico.

Componentes Curriculares optativos » Editar Dados do Perfil




GOVERNO DO ESTADO

an
anm
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DA EDUCAGAO

4. Visao do Gestor Escolar (Diretor ou Vice-Diretor)
4.1. Validando Solicitagdes
O Gestor Escolar podera acessar o caminho Portal da Gestdo Escolar — Turmas —

Alocacdo de Professores — Validar Formacbes Informadas para visualizar a situacdo da
atualizagao de formacgdes de todos os professores da escola.

& Matriculzs | Turmas | £ Estudantes | < GestSo de Classe | 7% Educacio Especial | @ Dados da Escola | | Relatérios | & Didrin Digital
Alocacdo de Professores » Atualizar Ficha Servidor
NEo ha notid W™= de componentes remansjados » Validzar Formagdes Informadas Gestdo da Escola
PCA 3
COLEGIO ESTADUAL MESTRE PAULD DOS ANIOS [
Estudantes da Turma » SALVADOR
Gerenciar Turmas de Componentes Eletives  »
Compenentes Diversificados . ®
ProgressZo Parcial »
ACOMPANHAME UL
Compenentes Curriculares Facultativos » e
e vagas detalhado por Ano/Série/Outros. Editar Dados da Perfil
ério de ocupacio de estudantes analitico.
Componentes Curriculares eptatives 3

Ao acessar a tela, é possivel listar um ou todos os professores da unidade escolar e
visualizar o status da solicitagdo. Também é possivel utilizar um filtro de situag¢ao da solicitacéao
para filtrar por que nao solicitou, ja solicitou ou ja foi aprovado.

PORTAL DA GESTAO EscoLAR > VALIDAR FORMACOES INFORMADAS

Buscar DocenTE

Ano: 2023

[ Matricula:
O cpr:
[ Nome:
Situagdo da Solicitagdo: Solicitade R

Cancelar

(2): Selecionar
CPF Nome Matricula Situacdo Data Solicitagdo Data Aprovagao
f1 Solicitado 16/05/2025 08:58:39 m

Portal da Gestdo Escolar
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Ao selecionar um professor, sera exibida a tela com as informagdes de formacoes
académicas preenchidas por ele. Nesta etapa, o responsavel pela analise podera:

e FEditar os dados informados, caso identifique a necessidade de corregdao ou
complementacao;

e Retornar para ajuste, caso os dados estejam incorretos ou incompletos — nesse caso,
€ obrigatdria a inclusdo de uma observagéo justificando o retorno;

e Aprovar a solicitagdo, quando todas as informagdes estiverem corretas e de acordo
com as exigéncias — também sendo necessaria a inclusdo de uma observacéo ao
aprovar.

GERENCIAR FORMAGAD ACADEMICA

Maior nivel de escolaridade conduido: # |[EDUCACAD SUPERIOR W
Possui Pés-graduage?:
Possui Formagdo/Complementagdo Pedagdgica?:

Possui outres cursos especifices {Formaglde O
continuada com minime de 80h)?:

Tipo de ensine médie cursado: * | Formacde Geral -

Cursos SUFPERIDORES

Os cursos devem ser cadastrades em ordem cronologica

Curso 1: * |Matematica formacdo de professor - Licenciatura
Instituig3o 1: * [UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA Gl
Ano de conclusdo 1: #2014
Curso 2:
Instituigde 2: E

Ano de conclusdo 2:
‘Curso 3: E
Instituig3o 3z E
Anc de conclusde 3:
POs-GRADUACAD
Os cursos devem ser cadastrados em ordem cronolégica
Tipo de Pés Graduacdo 1: % ESPECIALIZACAQ
Area do Curso 1: | EDUCACAQ w
Ano de conclusdo da Pds 1: #2018
Tipo de Pés Graduacdo 2: | -- SELECIONE --
Area do Curso 2: | -- SELECIONE -- ~
Ano de conclusdo da Pas 2:
Tipo de Pés Graduacdo 3: | -- SELECIONE -
Area do Curso 3: | -- SELECIONE -- ~
Ano de conclusdo da Pos 3:
Tipo de Pés Graduacdo 4: | -- SELECIONE - »
Area do Curso 4: | -- SELECIONE -- ~
Ano de conclusdo da Pas 4:
Tipe de Pés Graduagdo 5: | -- SELECIONE -- W
Area do Curso 5: [ -- SELECIONE -- ~
Ano de cenclusdo da Pos 5:
Tipo de Pés Graduacdo 6: | -- SELECIONE -
Area do Curso 6: | -- SELECIONE -- ~

Ano de conclusdo da Pas 6:

FormaGAo {COMPLEMENTAGAD PEDAGOGICA

krea de Conhecimentna do Compaonente 1: # |Lingua Portuguesa como Segunda Lingua V
Area de Conhecimento do Componente 2: [-- SELECIONE — ~
Area de Conhecimento do Componente 3: [— SELECIONE — .

Fetornado para ajustar formacdo
Observagdo:

<< Volar
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Anexo 1: Regras da Tela de Formacgoes

Ensino Médio
Se o professor selecionar apenas Ensino Médio como maior nivel de escolaridade, sera
necessario indicar o tipo cursado:

1. Formagao geral

2. Modalidade normal (magistério)

3. Curso técnico

4. Magistério indigena — modalidade normal

Importante: Nao sera possivel adicionar formagbées de nivel superior neste caso.

Também sera exibida a pergunta:
“Possui outros cursos especificos (com pelo menos 80h)?”

Se a resposta for Sim, é obrigatdrio selecionar pelo menos um curso da lista apresentada.

Educac¢ao Superior
Caso o professor selecione Educacgao Superior como nivel de escolaridade:

e Primeiro, sera necessario indicar o tipo de ensino médio cursado.
e Em seguida, sera possivel registrar até trés cursos superiores:

o Curso 1 (obrigatério):
m  Nome do curso (com sugestdes automaticas)
m Instituicdo de ensino (com sugestdes automaticas)
m  Ano de conclusdo (obrigatério): deve ser um valor entre 1940 e o ano
atual, e posterior ao ano de nascimento do professor.

o Cursos 2 e 3 (opcionais):

m Caso preenchidos, todos os campos desses cursos também devem ser
completados.

Regras para cursos superiores:

e Pelo menos um curso deve ser informado.
e Os anos de conclusao devem:

o Seriguais ou posteriores a 1940
o Nao ultrapassar o ano atual
o Respeitar a ordem cronolégica (exceto o Curso 1)

Informacgodes Adicionais (exibidas apenas para quem selecionou Ensino Superior)
e Possui P6s-Graduagao?
Se sim, preencher:

o Tipo (obrigatério): Especializagao, Mestrado ou Doutorado

o Area (obrigatéria): Selecionada da lista

o Ano de conclusdo (obrigatdrio): Deve ser posterior ao ano de concluséo de pelo
Menos um Ccurso superior
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S6 sera possivel preencher essas informacbes caso exista pelo menos um curso
superior cadastrado.

Possui Formacao/Complementagao Pedagdégica?

Se sim, deve indicar pelo menos uma area do conhecimento.

Outros Cursos

Sera exibida novamente a pergunta:

“Possui outros cursos especificos (com pelo menos 80h)?”

Se marcar Sim, sera necessario selecionar ao menos um curso da lista.

Resumo das Regras Importantes

Ensino Médio: Nao é permitido registrar formagao superior.

Ensino Superior: Obrigatério informar ao menos um curso.

Pos-Graduacédo: So6 sera exibida se houver formagao superior registrada.

Anos de Conclusdo: Devem ser validos (nem muito antigos nem posteriores ao ano
atual ou a data de nascimento).

Apoés a aprovacao dos dados pelo gestor escolar, o professor fica impossibilitado de
realizar a atualizagédo dos dados. Sendo necessario solicitar diretamente ao gestor a
alteracéo.

10
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FAQ - Atualizagao de Formagdes Académicas no SIGEduc

1. O que é a funcionalidade de Atualizar Formagoes?

E o conjunto de telas e processos que permite aos docentes e & equipe escolar manterem
atualizados, no SIGEduc, os dados pessoais e as formagdes académicas enviados ao INEP.

2. Quem pode utilizar essa funcionalidade?

e Professores, via Diario Digital.
e Técnicos administrativos da escola, via Portal da Gestao Escolar.
e Diretores e Vice-Diretores, para validar (aprovar ou retornar) as solicitagées.

3. Como o professor acessa o moédulo de atualizagao?

1. Acesse o Diario Digital.
2. Navegue: Ensino — Atualizar Minhas Formagdes.

4. Quais sao as etapas para o professor?

1. Dados Pessoais
o Alguns campos sao obrigatérios (CPF, data de nascimento, e-mail, etc.).
o Corrija e avance se houver pendéncias; ou apenas avance se tudo ja estiver
correto.

2. Formagbes Académicas
o A tela se adapta ao maior nivel concluido (Ensino Médio ou Superior).

3. Envio para Analise
o Ao final, clique em “Enviar para Analise”. A solicitacdo passa a aguardar

aprovacao.

5. Qual o caminho para técnicos da escola?

e Acesse o Portal da Gestao Escolar.
e Selecione: Turmas — Alocagao de Professores — Atualizar Ficha Servidor.

6. Como o gestor (Diretor/Vice) vé as solicitagées?

e No Portal da Gestao Escolar:
11
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Turmas — Alocacao de Professores — Validar Formacoes Informadas.
e Pode listar todos ou filtrar por status:
o Nao Solicitou

o Solicitado
o Aprovado

7. Quais sao os quatro status possiveis?

e Nao Solicitado: ainda n&o houve o envio.

e Solicitado: aguardando aprovagao.

e Retornado para Ajuste: dados rejeitados, precisam de correcao.
e Aprovado: dados validados com sucesso.

8. O que o gestor pode fazer em cada solicitagao?

e [Editar os campos (corrigir diretamente).
e Retornar para Ajuste: insere uma observagao e devolve ao professor.
e Aprovar: insere uma observagao e conclui o processo.

9. Como o professor corrige uma solicitagdao retornada?

e Acesse novamente pelo Diario Digital — Atualizar Minhas Formacoes.
e \era a observagao do gestor.
e Faca os ajustes necessarios e “Enviar para Analise” novamente.

10. Onde encontrar detalhes sobre as regras?

Consulte o Anexo 1: Regras da Tela de Formagdes no Guia Rapido disponivel no Portal da
Gestao Escolar.

11. E se o professor nao preencher tudo corretamente?

e O gestor ajusta, ou;
e O gestor retorna a solicitagédo para ajuste, com observagao.
e O professor corrige e reenvia.

12
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12. O que acontece apods a aprovagao final?

e O status passa a “Aprovado”.
e O professor nao pode mais editar sem solicitar diretamente ao gestor.

13. Posso consultar o histérico de solicitagoes?

Sim. No menu de validagéo, o gestor pode visualizar o histdrico e filtros de status para cada
professor.

14. Ha limite de tempo para aprovar ou corrigir?

Nao ha restricdo temporal automatica; entretanto, recomenda-se que as solicitagdes sejam
validadas em tempo habil para n&o impactar os prazos do INEP.

15. Preciso de permissao especial para visualizar observagoes?

Nao. Todos os perfis envolvidos (professor, técnico e gestor) veem as observacgdes inseridas
pelos gestores, quando a solicitac&o € retornada ou aprovada.

13
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