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Apresentacao

Sobre a empresa

A Portabilis Tecnologia presta servicos e desenvolve solugbes para 6rgdos da Administracao Publica no
Brasil. Somos uma empresa jovem e com estratégias bem definidas para nossos produtos e servicos. Nos
destacamos no mercado por atender bem nossos clientes, colaboradores e parceiros, valorizando todas as
pessoas que confiam a nés a responsabilidade de ajuda-las no seu dia-a-dia.

Localizacdo

A Portabilis Tecnologia tem sede na cidade de Igara, no estado de Santa Catarina e possui abrangéncia de
atendimento em todo o Pais.

Como obter suporte?

Para os clientes da Portabilis Tecnologia sao disponibilizados canais de atendimento gue organizam a
comunicacao e garante que todos os usuarios de nossas solugdes sejam atendidos no menor prazo possivel:

e C(Central de atendimento: http://suporte.portabilis.com.br

e Suporte por e-mail: suporte@portabilis.com.br

e Por telefone: (48) 3082-3090 / (48) 3055-3001 / (48) 99811-3030 - TIM / (48) 99187-6262 -
VIVO/ (48) 98835-3082 - CLARO

e Qutras formas: www.portabilis.com.br na se¢ao de Fale Conosco.

O Atendimento ao usuario das 08h as 12h e 13h30min as 18h, de segunda a sexta-feira.

v
< Disponibilidade dos sistemas e servidores 24/7, 24h por dia 7 dias por semana.


http://suporte.portabilis.com.br/
http://www.portabilis.com.br/
mailto:suporte@portabilis.com.br
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1 SOBRE 0 SISTEMA E ESTA DOCUMENTACAO

O i-Educar é um software de gestao escolar que auxilia as Secretarias de Educagdo e
instituicdes de ensino a gerenciar escolas, bibliotecas, transporte escolar, alunos e servidores.

I-Educar @ & @ rominstracor v

BUSCA RAPIDA

Enderecamento
Pessoas

Escola
Servidores
Educacenso

Transporte escolar

Cadastros v Movimentacbes v Lancamentos v Processos v Relatérios v Documentos v Ferramentas v
Tipos

Alunos

Escolas

Instituigao

nfraestrutura
Calendarios

Regras de avallagio
Componentes curriculares
cursos

Séries

Séries da escola

Turmas

Biblioteca

Configuragdes
Escola Série - Listagem

sérle curso Escola Institulgdo Escola

19 ETAPA A-Ed EMEF CAMINHO FELIZ PREFEITURA MUNICIPAL DE PARAGOMINAS EMEF CAMINHO FELIZ

12ETAPA EJA-Ed EMEF LUIZ GUILHERME PREFEITURA MUNICIPAL DE PAR:

MINAS EMEF LUIZ GUILHERME

L ETapa Ela-Fd dol

ENELE CAMERING CUNLA NET BREEEITURA MUNICIDA! DE PARACOMINA EMELE CAMERING CLUNLA NET:

Figura 1. Apresentando uma tela de cadastro com menu no sistema i-Educar.

1.1 Sobre o sistema

O i-Educar é um sistema totalmente web (on-/ine) que auxilia no gerenciamento integrado e
centralizado das informacdes de ensino e pedagégicas, das redes municipais de ensino. Utiliza algumas
tecnologias livres conhecidas como o PHP, Apache, JavaScript e PostgreSQL. Pode ser utilizado em ambiente
Windows ou Linux, pois necessita apenas de um navegador web e um usuario e senha de acesso.

1.2 Sobre o uso e distribuicdo do software

O i-Educar é um software livre distribuido por meio da Licenca Publica Geral GNU/GPL no Portal
do Software Publico Brasileiro (www.softwarepublico.gov.br). Foi desenvolvido originalmente pela Prefeitura
Municipal de Itajai/SC e € mantido por colaboradores na Comunidade i-Educar do Portal do SPB.

1.3 Sobre este manual

Este manual foi desenvolvido pela empresa Portabilis Tecnologia, focado na parte gerencial da
Educacao escolar, portanto, alguns recursos como exportacao do Censo, Biblioteca e Transporte escolar serao
citados, mas sem aprofundamento, visto existir manual especifico das respectivas areas.

O manual é distribuido livremente sobre a licenca CC (Creative Commons). Para mais
informacgdes acesse www.creativecommons.org.br.
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2 CONHECENDO O SISTEMA

Nesta se¢do, apresentaremos como acessar 0 sistema e como funcionam os botées, listas,
filtros de busca e sele¢bes nas paginas do sistema.

2.1 Acesso ao sistema

Para acessar o sistema, basta abrir 0 navegador, acessar o endereco na internet onde o0 mesmo
foi disponibilizado e entdo informar sua Matricula e Senha, fornecida pelo administrador do sistema.

&9

Prefeitura Municipal de Modelandia

Acesse sua conta

Matricula:

Senha:

Esqueceu sua senha?

Portabilis Tecnologia - suporte@portabilis.com.br - Obter Suporte

Conhega mais sobre o i-Educar e a Portabilis, acesse nosso blog  Siga-nos nas redes sodiais ooo

Figura 2. Login do usuario na pagina de acesso ao sistema.

Na pagina de entrada podem ser inseridas mensagens aos usuarios, como novidades do
sistema ou alertas de manutencdo periédica. Existe também uma opcao para recuperar a senha, gue enviara
um e-mail com instrugdes para recupera-la.

Depois de efetuar o login, serdo exibidos os maédulos do sistema, que se subdividem da
seguinte forma:

Médulo Descrigao Funcdo
Neste moédulo sdo cadastradas informagbes de
Enderecamento Enderecamento enderecos da instituicdo, tais como ruas, bairros, CEPs e
outros.

Neste mdédulo sdo cadastradas as pessoas fisicas e
juridicas, além dos tipos de religido, cor ou raga e

Pessoas Pessoas o - .
deficiéncias, que serdo utilizados em pessoas, alunos
e/ou docentes.
Neste médulo sdo cadastradas informacées das escolas,
Escola Escola alunos, matriculas e outros processos do sistema

escolar.

Neste moédulo sao cadastradas informagdes dos
Servidores Servidores servidores, sejam docentes ou outros tipos de
funcionarios, além do quadro de horario das turmas.
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Neste mddulo vocé podera exportar as informacées do

Educacenso | Educacenso sistema, para mlgrg-las para 0 ambiente do Educacenso,
ou importar o arquivo do Censo para populacdo de novos
dados.

Transporte Neste modulo serdao cadastradas informacbes do

Transporte escolar | transporte publico escolar, assim como outros processos

Escolar gue envolvern o mesmo.
Neste maédulo sdo cadastradas informagdes das

Biblioteca Biblioteca bibliotecas, com registro de exemplares, empréstimos,

devolugdes e outros.

Configuracdes

Configuragdes

Neste maédulo sdo cadastradas as permissdes (tipos de
usuarios e cadastro de usuarios vinculados), além das
ferramentas de exportagdo de usuarios, backups e
auditoria.

Vocé também podera pesquisar por qualguer documento ou funcionalidade do sistema por
meio do campo Busca rapida, localizada acima dos madulos descritos anteriormente. Para utiliza-1a basta
inserir a informagdo no campo e selecionar o resultado desejado.

BUSCA RAPIDA

Turmas

Enturmacies em lote

Relatdrio de docentes e disciplinas lecionadas por turma
Sequéncias de enturmacgio

Tipos de turma

Turmas

Movimento de alunos e enturmacdes

Mapa quantitativo de matriculas enturmadas
Relatario de alunos por turma

Relatdrio de alunos por data de entrada e enturmacao
Relatdrio de alunos ndo enturmados por escola
Relatdrio de alunos reprovados por turma
Comparativo de média da turma

Gréfico de desempenho da média da turma

Quantitativo de docentes por turma

Figura 3. Busca rapida do sistema.

2.2 Comportamento das listas e botdes

Quando um cadastro é aberto uma listagem de registros € exibida, e ao clicar em um destes
registros é aberta uma nova pagina com opcoes especificas para este registro.

Aluno - Listagem
Codigo Aluno Nome do Aluno Nome da Mae Nome do Responsavel
99927 TONY SILVEIRA FERREIRA MARIA NILDA MARQUES SILVEIRA MARIA NILDA MARQUES SILVEIRA
101610 VANESSA SILVEIRA DE JESUS LUCINETE SILVEIRA DE JESUS LUCINETE SILVEIRA DE JESUS
102160 VICTOR HUGO NEPOMUCENO DA SILVEIRA MARIA DE FATIMA DE SOUSA NEPOMUCENO MARIA DE FATIMA DE SOUSA NEPOMUCENO
104936 WERBSON DOS SANTOS SILVEIRA DOMINGAS DE NAZARE DOS SANTOS SILVEIRA DOMINGAS DE NAZARE DOS SANTOS SILVEIRA

Figura 4. Listagem dos registros do cadastro de Alunos.
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Quando uma pagina ndo comporta a listagem de todos os registros, 0s botSes de navegacdo
entre as varias paginas de registros sao habilitados. A funcao de cada um destes botdes é descrita a seguir:

Componente Descrigdo Como funciona?

Este botdo exibe atalhos para 7 (sete) paginas de
listagem de registros mais préximas. Um cliqgue em um
numero x do botdo leva diretamente para a esta pagina
x de registros.

01 02 03 04 05 06 07 |rparapéginax

Ir para proxima . o L .
‘p‘ P Este botao exibe a préoxima pagina de listagem de
! pagina

| registros.

Ir para pagina . . . .
para past Este botdo exibe a pagina anterior de listagem de

f anterior .
| registros.
Ir para Gltima - . . L .
" ’p. Este botdo exibe a ultima pagina de listagem de
pagina

registros.

Ir para primeira

« pagina Este botdao exibe a primeira pagina de listagem de

registros.

As opgbes de um registro podem variar conforme o cadastro. Na Figura 5 sdo ilustrados os
botdes exibidos quando é realizado um clique em um item de registro da listagem de alunos. Os botées
[Novo], [Editar] e [Voltar] sdao comuns em todos os cadastros. No caso dos botdes [Nova matriculal,
[Atualizar histérico] e [Distribuicdo de uniforme] sao especificos do cadastro de Alunos.

Editar Voltar

Mova matricula Atualizar histdrico Distribuicdo de uniforme

Figura 5. Botdes exibidos no registro de um aluno.

Ao pressionar o botdo [Novo], uma pagina para a insercdo de um novo registro é aberta, e
neste caso, surgem os botdes [Salvar], que ao ser pressionado, gravara os dados no banco de dados e o
[Cancelar], descartara os dados informados e retornara para a listagem de registros ilustrada na Figura 4.

Figura 6. Botoes exibidos quando o botdo [Novo] é pressionado.

Ao pressionar o botdo [Editar], uma pagina similar a de insercdo de novos registros é
carregada para que seja possivel alterar informacdes do cadastro. Ao pressionar o botdo [Salvar], as
alteracdes realizadas sdo gravadas no banco de dados e o [Cancelar], descarta gualquer alteracao feita e
retorna para a listagem de registros ilustrada na Figura 4.
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Salvar Excluir Cancelar

Figura 7. Botdes exibidos quando o botao [Editar] é pressionado.

Nota: O botdo [Excluir] permite que o registro seja excluido definitivamente do banco de dados. Para garantir a
integridade do banco de dados, alguns cadastros nao exibem este botao.

Além dos bot6es supracitados, outros componentes de pagina podem ser apresentados nos
cadastros, tais quais sdo descritos a seguir:

Componente Descrigdo Como funciona?

Adicionar itens em um cadastro. E exibido ao lado ou abaixo de uma lista de
+ ADICIONAR Adicionar selecao e primeiro deve ser selecionado o item na lista, para posteriormente
pressionar o botdo.

Adiciona novas linhas para a inclusdao de novos itens em um cadastro.
QADCONM Novo  Adicionar Novo Diferentemente do anterior, os itens da lista sdo selecionados depois de se
pressionar o botdo.

Inserir itens em um cadastro. Ex: ao cadastrar uma escola, se clicar neste
botdo ao lado do campo Rede Ensino, abrira o cadastro de Rede de Ensino, e

A Inserir/Editar . .
- / ao Salvar, transfere automaticamente o que foi cadastrado para o campo
Rede Ensino.
: . Excluir itens em um cadastro. S3o exibidos ao lado de itens adicionados
£} EXCLUIR Excluir .
anteriormente.
o Excluir Mesmas fungdes do Excluir citado anteriormente, porém com um icone
diferente.
Q Busca itens de um outro cadastro. Quando um campo possuir esta lupa ao
Buscar lado, ao pressiona-la abrira uma janela para pesquisar registros de outro
cadastro.

2.3 Filtros de busca e selecao

Quando os cadastros sao abertos, na parte inferior da pagina sdo exibidos campos que podem
ser usados para filtrar os registros da listagem.
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Filtros de busca
Cédigo Aluno

Codigo INEP

Codigo rede estadual do aluno (RA)

Nome do aluno
Data de Nascimento
Nome do Pai

Nome da Mae

Nome do Responsavel

Buscar

Figura 8. Campos dos filtros de busca do cadastro de Alunos.

Com os filtros de busca é possivel, por exemplo, buscar todos os alunos com uma data de
nascimento especifica. Para isto, basta informar a data no campo Data de Nascimento e pressionar o
botdo [Buscar] ou o botao Enter do seu teclado.
Um componente que os filtros de busca podem exibir é a busca rapida. Neste componente o
usuario pode digitar o nome, ou outra referéncia que esteja descrita no campo, e 0 mesmo mostrara uma

listagem que contém as informacdes que foram digitadas, como mostra a imagem abaixo:

Novo
Instituicao *
Escola *

Aluno *

Modelo *

PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA

E.M.E.B. JARDIM BONITO

9 anos

Exibir

Figura 9. Campo 'Aluno’ do filtro de busca de histarico escolar.

Filtros de selecdo sdo utilizados normalmente para a emissdo de relatdrios ou exportacdes de
arquivos. Na Figura 10, pode ser visualizado um exemplo de filtro de um documento de Atestado de Vaga.
Os campos sao alimentados com valores diferentes a medida que o usudario modifica a selecao, exemplo: ao
selecionar uma Instituigdo, o campo Escola serd alimentado com todas as escolas desta instituicdo; depois
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de selecionar a escola, no campo Curso serdo listados todos os cursos disponiveis para esta escola, e assim
sucessivamente. O botdo [Exibir] serve para processar o relatorio.

Novo

Emitir em branco?
Ano *

Instituigao *
Escola *

Curso *

Série *

Aluno *

Documentos obrigatorios

Emitir assinatura do gestor escolar
Emitir assinatura do secretdrio escolar

Emitir a data de validade do documento?

2017

Selecione uma instituicdo

Selecione uma escola

Selecione um curso

Selecione uma série

Figura 10. Componentes de um formuldrio para emissao de relatério.

Filtros de selecdo podem exibir ainda outro componente: a lupa. Neste caso, o usuario podera
buscar um respectivo dado cadastrado a partir de um clique na lupa, que faz com que a janela Pesquisa de

valores seja aberta exibindo componentes de filtragem similares ao demonstrado na Figura 8.

Nota: O componente lupa é genérico, e podera ser exibido em outras areas do sisterma como forma de auxilio ao

preenchimento de campos de outros cadastros.
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3 MODULO ENDEREGAMENTO E PESSOAS

Nesta secao apresentaremos os médulos de enderecamento e pessoa fisicas e juridicas, além
dos tipos de deficiéncia, cor ou raga e religiao.

3.1 Médulo Enderecamento
Neste modulo devem ser inseridas as informacbes dos bairros, logradouros e CEPs da

instituicdo para que possam ser utilizados no cadastro de pessoas, alunos, escolas e outros. Para acessar o
mesmo, basta clicar em 'Enderecamento’ apresentado na barra de madulos do sistema.

Enderecamento

Figura 11. Mddulo Enderecamento

3.2 Médulo Pessoas

Neste modulo vocé pode inserir as informacgbes das pessoas fisicas e juridicas que serdo
trabalhadas dentro do sistema. Estas pessoas incluem escolas, professores, pais, alunos dentro outros, gue
depois de registrados no sistema, passa a fazer parte de um cadastro Unico.

Pessoas

Figura 12. Submenu do maédulo Pessoas F/J.

Além do cadastramento das pessoas fisicas e juridicas, ainda é possivel no médulo Pessoas,
registrar os tipos de deficiéncia e tipos de cor ou raga, informac6es importantes na fase de coleta de dados
do Censo escolar.

3.2.1 Tipos de deficiéncias e cor ou raca

No cadastro de Tipos de deficiéncia vocé podera cadastrar as deficiéncias que posteriormente
podem ser informadas para alunos e professores. Exemplos de deficiéncias: Fisica, Visual, Auditiva, etc.

Os tipos de deficiéncias sao pré-cadastrados com base nos tipos definidos nacionalmente pelo
Censo Escolar, conforme disponibilizado em tabela.

Localizagdo: Médulo Pessoas > Cadastros > Tipos > Tipos de deficiéncia



13

Portabilis

L JI] - Manual do Usuario do Sistema i-Educar - Versao 2.0
solucdes para a gestéo publica

Deficiéncia - Listagem
Deficléncla

Altas Habilidades/Superdotacao
Autismo Classico

Baixa Visao

Figura 13. Listagem de deficiéncias cadastradas.

O cadastro de Tipos de cor ou raga, também apresentado no madulo Pessoas, é responsavel
pelo cadastramento dos tipos de cor ou raga que serdo utilizados no sistema, e assim como em Tipos de
deficiéncias, é relacionado com os tipos nacionais identificados pelo Censo escolar.

Localizagdo: Médulo Pessoas > Cadastros > Tipos > Tipos de cor ou raca

Raca - Listagem
Raca

Amarela

Branca

Indigena

Nao Declarada

Parda
Preta
« i 01 H »
Figura 14. Listagem de ragas cadastradas.
‘ Importante: Os cadastros de Tipos de deficiéncia e Tipos de cor ou raga, sdo informagdes importantes para o

Censo escolar, portanto, é necessario manter os mesmos atualizados, com o vinculo correto, para que todos o0s
alunos e docentes do sistema apresentem a informacao correta durante a coleta.

e
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4 CADASTROS DO SISTEMA EDUCACIONAL

Nesta secdo apresentaremos todos os cadastros do moédulo Escola, como o cadastro de cursos
e séries, e dos proprios alunos, sendo o principal cadastro do sistema.

4.1 Tipos de Ocorréncias disciplinares, Transferéncias e Abandono
No cadastro de Tipos de ocorréncias disciplinares, vocé podera cadastrar os tipos de

ocorréncias disciplinares que podem ser informadas para os alunos. Exemplos: Desrespeito aos professores,
Adverténcia, etc.

Localizagdo: Mddulo Escola > Cadastros > Tipos > Matriculas > Tipos de ocorréncias disciplinares

Editar
Instituicao * Prefeitura Municipal de Modelandia
Tipo Ocorréncia Disciplinar * Adverténcia
Atraso na entrada da 12 aula.
Descricao

Maximo Ocorréncias

Salvar Excluir Cancelar

Figura 15. Incluindo o cadastro de uma ocorréncia disciplinar.

Neste cadastro, é possivel informar o nimero maximo de ocorréncias, o gue significa que
guando algum aluno atingir o maximo de ocorréncias podera ser emitido algum aviso aos responsaveis pelo
aluno.

No cadastro de Tipos de transferéncias vocé podera cadastrar os tipos de transferéncias gue
serdo usadas posteriormente ao realizar a transferéncia de um aluno. Exemplos de tipos de transferéncias:
Mudanca de endereco, Troca de turma, etc.

Localizagao: Médulo Escola > Cadastros > Tipos > Matriculas > Tipos de transferéncia

Editar
Instituicao * Prefeitura Municipal de Modelandia v
Motivo Transferéncia * Mudou de Residéncia
Mudanca de residéncia
Descricao

Excluir Cancelar

Figura 16. Incluindo o cadastro de um tipo de transferéncia.
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E por fim, o cadastro de Tipos de abandono vocé podera cadastrar os tipos de abandono que
também serdo utilizados posteriormente ao registrar o abandono do aluno. Exemplos de tipo de abandono:
Desisténcia, Falecimento, etc.

Localizagdo: Médulo Escola > Cadastros > Tipos > Matriculas > Tipos de abandono

Novo
Instituicao * Prefeitura Municipal de Modelandia v
Motivo Abandono * Desisténcia

Salvar Cancelar

Figura 17. Incluindo o cadastro de um tipo de abandono.

4.2 Instituicdo

Neste cadastro vocé podera cadastrar as instituicdes responsaveis pelas escolas da rede de
ensino, além de inserir parametros e dados especificos da mesma, tanto para controle de datas quanto de
funcionalidades.

Localizagdo: Mdédulo Escola > Cadastros > Instituicdo

No cadastro de instituicbes ainda é possivel definir uma série de documentacbes padrdes, gue
permitirao  ao municipio inserir documentos préprios e gque nao sao contemplados pelos
relatérios/documentos que o sistema disp6e. Para acessar a funcionalidade, basta selecionar uma
instituicdo na listagem e clicar no botdo [Documentagédo padrao].

Na nova tela, vocé devera definir um titulo para o respectivo documento e anexa-lo por meio do
botdo [Escolha um arquivo], por fim, o sistema ird carregar o documento e apresenta-lo abaixo com as
op¢oes de exclusao e visualizacao, conforme exemplo da Figura 18.

Documentagdo padrdo

Titulo

Documentagao padrao Escolha um arquivo
Sa0 aceltos apenas arquivos no formato PDF com até 2MB.

Lista de materiais: Excluir Visualizar
Termo de contrato: Excluir Visualizar

Salvar Vaoltar

Figura 18. Insercao de documentos padroes.

Para gue o usuario possa emitir estes documentos, basta ele acessar o madulo Escola em
Documentos > Documentacao padrao.

. Dica: E importante anexar arquivos gue apresentem uma boa qualidade. Lembrando que serdo aceitos
somente arquivos no formato pdf com até 2MB quanto ao tamanho.
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4.3 Cursos

Neste cadastro vocé podera cadastrar os cursos oferecidos pela instituicao de ensino.
Entretanto, antes de iniciar o cadastramento dos cursos, é importante cadastrar os Tipo de regime, de
nivel de ensino, do préprio ensino e as habilitagdes (médulo Escola > Cadastros > Tipos > Cursos), sendo
que estas informacdes sdo preenchidas ao cadastrar um curso.

Localizagdo: Mdédulo Escola > Cadastros > Cursos

Curso - Detalhe
Instituicao: Prefeitura Municipal de Modeldndia
Nivel Ensino: Serie
Tipo Ensino: Padrao
Curso: Educacao Infantil
Quantidade Etapas: 5
Hora/Falta: 1,00
Carga Horarla: 800,00
Padrao Ano Escolar: sim
Editar Voltar

Figura 19. Visualizando os detalhes de um curso cadastrado.

As principais opg¢des do cadastro de cursos sdo detalhadas a seguir:

Opcgao Como funciona?

Esta informacdo define a quantidade de anos escolares do curso. No exemplo da

Quantidade Etapas Figura 19 é um curso de Educacdo Infantil.

Nesta opgdo deve ser informado um valor decimal equivalente a 01 (uma) hora
Hora/Falta falta. Ex: se as aulas sao de 50 minutos, neste campo devera ser informado o valor
0,83.

Nesta opcdo deve ser informada a quantidade de horas total do curso para todas

Carga Horaria ,
g as etapas informadas.

Caso esta opcao seja marcada, a quantidade de maédulos de uma etapa (série ou
ano) do curso sera definida pelo ano letivo da escola, caso contrario, os médulos
terdo de ser informados individualmente por turma. O primeiro caso é o mais
comum.

Padrao Ano Escolar

4.4 Escolas

Neste cadastro vocé podera cadastrar todas as escolas da rede municipal de ensino. Entretanto,
antes de iniciar o cadastramento das escolas, é importante cadastrar o Tipo de localizagao e o Tipo de
rede de ensino (médulo Escola > Cadastros > Tipos > Escolas), sendo que estas informacgdes sao
preenchidas ao cadastrar uma escola.
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Localizagdo: Moédulo Escola > Cadastros > Escalas

Escola - Detalhe

Instituicao: Prefeitura Municipal de Modelandia
Escola: EMEB LIBERDADE PRA VOAR

Sigla: Escola

Localizacao: Rural

CEP: 78643-000

Bairro: Fazenda Liberdade

Tipo Logradouro:

Logradouro:

Complemento:

Fazenda
Fazenda Liberdade

Proximo ao Shopping Liberdade

Telefone: (66) 35292046
nome
Curso: Educacao Infantil
Ensino Fundamental 9 anos
Anos letivos
Ano Iniclar Finallzar Editar

» 2015 &) Reabrir ano letivo —- Ano Finallzado —

» 2016 Q) Finalizar ano letive (@ Editar ano letivo

» 2017 O Iniciar ano letivo (@ Editar ano letivo

*Somente é possivel finallzar um ano letivo apés nao existir mals nenhuma matricula em andamento.

Figura 20. Visualizando os detalhes de uma escola cadastrada.

As principais opgoes e/ou componentes do cadastro de escolas sao detalhadas a seguir:

Componente Descricao Como funciona?

) Iniciar ano letivo Iniciar ano letivo

Ao pressionar este botdo, o ano letivo da escola sera iniciado.

Ao pressionar este botdo, sera aberto outro cadastro para
serem informados os modulos do ano letivo. (Veja mais
detalhes no Capitulo VIi).

(& Editar ano letivo Editar ano letivo

Ao pressionar este botdo, 0 ano letivo da escola serd finalizado.
Deve-se notar que é permitido finalizar um ano letivo desde
gue nao exista mais nenhuma matricula em andamento no
ano.

Q) Finalizar ano letivo Finalizar ano letivo

Ao pressionar este bot3o, o ano letivo ja encerrado sera

4 Reabrir ano letivo = , .
reaberto, possibilitando editar e criar novos dados no mesmo.

Reabrir ano letivo

Esta informacao é exibida ap6s ter sido pressionar o botao

--- Ano Finalizado --- Ano Finalizado [Finalizar Ano Letivo].

Quando um ano letivo é iniciado, o sistema realiza uma cépia das turmas que foram
cadastradas para o ano letivo que sera iniciado. Sendo assim, as turmas serao duplicadas no cadastro de
turmas, sendo necessario renomear as turmas que farao parte do novo ano letivo.
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4.5 Alunos

Neste cadastro vocé podera cadastrar novos alunos, controlar seus dados, responsaveis,
deficiéncias, beneficios e outras informacoes.

Localizagao: Médulo Escola > Cadastros > Alunos

Dados pessoais Ficha médica Moradia Recursos prova INEP Projetos

Escolha um arquivo
Foto

2, png e gif. Tamanho mdximo: 150KB

* Recomenda-se imagens nos formatos jpe

Codigo aluno 3

Codigo INEP 116689780758
Codigo rede estadual

Caodigo Sistema

41 - Abel Alves de Souza
Pessoa *
Editar pessoa

Data de nascimento 26/11/2004

RG / Data emissao

CPF
Justificativa para a falta de documentagao Selecione v
Tipo certidao civil Tipo certidao civil v

Figura 21. Parcial da pagina do cadastro de alunos no modo de edi¢ao.

Ao selecionar a opcdo Cadastrar Pessoa ou Editar pessoa, se estiver editando um aluno, uma
janela de cadastro rapido sera aberta, como mostra a Figura 22. Vocé devera preencher os Dados Basicos e
os Dados do enderego do aluno.

Caso nao consiga localizar os dados de endereco na busca (lupa ou digitando diretamente o
CEP), vocé poderad cadastrar um novo endereco usando as opcdes disponiveis para isto, como mostra a
Figura 22.

Apos ter alterado ou informado os dados para um novo aluno, pressione o botdo [Gravar] e
sera exibida novamente uma tela similar a apresentada na Figura 21.
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Editar pessoa aluno |

Dados bésicos Dados do enderego
Nome * )
CEP  78643-000 ~*  Nao sei meu CEP
| Abel Alves de Souza | NG
Municipio Hmera
Sexo *
5280 - Querencia (MT,
Masculino v Q MM
Letra
Estado civil * Distrito
Solteiro(a) v 5280 - Coutinho Unido
Data de nascimento * Logradouro N° de apartamento
26/11/2004 Rua RUA SANTO ANTONIO B

Telefone Bloco

ou cadastre um novo logradouro
ero Bairro
Celular SETOR NOVA QUERENCIA / Zona Urbana Andar

ero ou cadastre um novo bairro o

Naturalidade * Complemento

5280 - Querencia (MT) CASA

Cadastro detalhado

Gravar Cancelar

Figura 22. Cadastro de aluno rapido.

0 mesmo processo realizado para o aluno podera ser realizado para o Pai e Mde do aluno,
entretanto, diferentemente do cadastro/edicdo do nome do aluno, a janela exibira menos informacées. Caso
desejar informar mais detalhes, selecione a opcao Cadastro detalhadg, como mostra a Figura 23.

Editar pessoa pal |

Nome

IRES PEREIRA DE SOUZA

Sexo

Masculino r
Estado civil

Estado civil v

Data de nascimento
Falecido?
0

Cadastro detalhado

Gravar Cancelar

Figura 23. Cadastro de pessoa pai/mae rapido.

Quando a opcao de cadastro detalhado for selecionada, uma outra pagina de cadastro com
informagdes mais detalhadas ira abrir em uma nova aba ou janela do navegador. Ao preencher as
informacoes desejadas e pressionar o botdo [Gravar] a aba ou janela sera automaticamente fechada e
retornara para a tela de cadastro do aluno, com as informacgoes atualizadas.

Além destas informacdes basicas apresentadas acima, podemos cadastrar outras informacdes
no cadastro de alunos, conforme demonstrado a seguir:
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Aba Como funciona?

Nesta aba serao cadastradas todas as informacbes pessoais do aluno, como pais,

Dados pessoais . .
P responsaveis, data de nascimento, dentre outros campos.

Nesta aba serdo cadastradas todas as informaces referentes a ficha médica do aluno, como

Ficha médica I .
peso, altura, se ja teve algum tipo de doenca, dentre outros campaos.

Nesta aba serdao cadastradas todas as informacgdes referentes a moradia do aluno,

Moradia o . . -
principalmente o tipo de situacdao do mesmo.

Nesta aba serdo cadastradas todas as informacées referentes ao recursos da prova INEP

R INEP .
EcuUrsos prova para coleta de dados no periodo do Censo escolar.

Nesta aba serdo cadastradas as informacdes referentes aos projetos que o aluno participa,

Projetos o L I
) principalmente as datas de inicio e término do mesmao.

Nesta aba serdo cadastradas todas as informacoes referentes ao uniforme escolar do aluno,

Uniforme escolar
como por exemplo o tamanho das pecas.

Nota: As abas de Ficha Médica, Moradia, Recursos prova INERE Projetos e Uniforme escolar no cadastro de alunos,
ndo sdo obrigatdrias, servem somente para complemento e detalhamento do cadastro do mesmo. A obrigatoriedade
aplica-se somente aos Dados Pessoais do aluno.

0 sistema também traz a inovacao de gravar fotos no cadastro dos alunos, que poderao ser
visualizadas tanto nos cadastros quanto em relatdérios. O procedimento de inser¢do da imagem pode ser
efetuado tanto no cadastro da Pessoa Fisica quanto em Alunos.

Para cadastrar uma foto, use a opcdo [Escolha um argquivo], selecione o arguivo de foto
desejado e confirme. Apds gravar, o resultado sera similar ao apresentado na Figura 24, tanto em modo
cadastro em Pessoa Fisica quanto na exibigdo/edicao no cadastro de alunos.

P
3

o 8
Excluir a foto

Escolha um arquivo
Trocar foto

* Recomenda-se imagens nos formatos jpeg, jpg, png e gif. Tamanho maximo: 150KB

e

.

Foto atual:

Figura 24. Adicionando ou alterando a foto de um aluno no cadastro de Pessoa Fisicas.

Nota: Recomenda-se o uso de imagens nos formatos jpg, jpeg, png e gif, com tamanho maximo de 150KB,
garantindo assim qualidade de imagem e alta performance no upload e exibi¢ao da foto.

~ Dica: Com a funcionalidade de fotos e a utilizacao de uma webcam, é possivel coletar fotos para todos os
alunos da escola e assim ter um cadastro ainda mais completo na rede de ensino.

4.5.1 Unificacdo de alunos

Embora o sistema possua diversas verificacdao para evitar a duplicidade de dados, como o CPF e
codigo INEP do aluno, em alguns casos pode ocorrer em que 0s campaos utilizados para verificagdo ndo foram
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informados, ou preenchidos de forma incorreta, e portanto, ao nao efetuar a busca do aluno antes da
criacao, acaba por resultar em um cadastro duplicado.

Entretanto, para gue o usuario possua autonomia de corrigir estes dados, sem ter que excluir
o0s alunos duplicados e reinserir as informag6es no aluno correto, existe a funcionalidade de Unificagao de
alunos, conforme Figura 25.

Localizagdo: Mdédulo Escola > Ferramentas > Unificacdes > Unificacdo de alunos

Novo

AN 2017

nstituicao PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA ¥

Escola EMEB FAZENDA LIBEERDADE v

Aluno principal * 2018 - JOAO VITOR DA COSTA DAMACENA
Aluno duplicado * Agao

2023 - JOAQ VITOR DA COSTA DAMACENA °

o ADICIONAR NOVO

Figura 25. Unificando um aluno duplicado.

Na tela de unificacao, o usuario devera preencher o campo Aluno principal com o aluno que
sera mantido no sistema, pesquisando por nome ou cddigo, e na tabela Aluno duplicado, inserir todos os
demais cadastros do respectivo aluno, para unificagdo dos dados. Ao clicar no botao [Salvar], todas as
matriculas e histéricos dos cadastros duplicados serao migradas para o aluno definido como principal,
excluindo os demais registros.

4.6 Componentes curriculares

Neste cadastro vocé podera cadastrar as disciplinas que poderao ser lecionadas na rede de
ensino. Antes de iniciar o cadastramento dos componentes curriculares, é importante cadastrar as Areas de
conhecimento e os Tipos de dispensa de disciplina, sendo que os cadastros das areas de conhecimento
serao informados ao cadastrar as disciplinas e os tipos de dispensa na matricula do aluno. O processo de
matricula de alunos sera visto nos proximos capitulos.

Localizagdo: Médulo Escola > Cadastros > Componentes curriculares



22
PDI'['abI/I5 Manual do Usuario do Sistema i-Educar - Versao 2.0

solugdes para a gestdo publica

Editar

Instituicdo * PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA -
Nome *

Nome por exte Artes

Nome abreviado *

® Base nacional comum
Base diversificada
Base profissional
Art.33 (Ensino religioso)

Base curricular

Area conhecimento * Ensino Fundamental v
Disciplina - o

P . Artes (educac&o artistica) v
Educacenso
Ordem de

apresentacao

Figura 26. Editando uma disciplina no cadastro de componentes curriculares.

O cadastro de Tipos de dispensa permite cadastrar motivos pelos quais determinados alunos
podem ser dispensados de uma disciplina. No cadastro, basta informar uma descricdo e no processo de
matricula, que serd explicado em breve, podera ser utilizada a opcdo [Dispensa de componentes
curriculares] para dispensar um aluno, por um destes motivos pré-cadastrados, de uma determinada
disciplina.

Localizagdo: Médulo Escola > Cadastros > Tipos > Componentes curriculares > Tipos de dispensa

4.7 Séries e configuracdo dos Anos Escolares

No cadastro Séries vocé podera cadastrar todas as séries - ou anos escolares - de cada curso
da instituicdo. As séries/anos especificas das escolas serao vistas em seguida, no cadastro Séries da
escola.

Localizagdo: Mdédulo Escola > Cadastros > Séries
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Editar

Instituicao *

Curso *

Série *

Etapa Curso *

Regra de avaliagao *

Regra de avallacao diferenciada
Sera utilizada quando campo Utllizar regra de avallagdo diferenciada estive
Concluinte *

Carga Horaria *

Dias letivos *

Idade padrao

Faixa etaria

Observacao historico

Exibir alerta ao tentar matricular alunos fora da faixa etaria da série/ano
Bloquear matriculas de alunos fora da faixa etdria da sériefano

Exigir INEP para a matricula?

Prefeitura Municipal de Modelandia v
Ensino Fundamental 9 anos v
3% Ano

Etapa 3 v
Regra de avaliagdo qualitativa - Falta global v
Selecione v
nao v

800
200

até

Avaliacio Descritiva Lei 9394/96, Art. 24, Inciso V, Alinea A - LDB.

Cancelar

Figura 27. Editando um ano escolar no cadastro de séries.

As principais opg¢des do cadastro de séries/anos sao detalhadas a seguir:

Opcao Como funciona?

Etapa curso se esta cadastrando.

Nesta opcdo deve ser informada a etapa do curso correspondente a série/ano gue

Regra avaliacao

Nesta opcao deve ser informada a regra de avaliagao que sera utilizada para esta
série/ano. O assunto regras de avaliacdo sera visto nos proximos capitulos.

Esta informacao sera preenchida somente quando o parametro 'Utilizar regra de

Regra de avaliacdo diferenciada

avaliacdo diferenciada' estiver marcado no cadastro das escalas, e neste caso ira
utilizar uma regra diferente da geral.

Nesta opcao deve ser informada a carga horaria total da série/ano, informacao que

Carga horaria

posteriormente é utilizada para verificar a frequéncia do aluno.

Depois de cadastradas as séries/anos padrdes do curso, deverao ser configurados os anos
escolares, procedimento o qual definird para quais séries/anos escolares determinada disciplina estara

disponivel.

Ao acessar uma disciplina da listagem, exibird um botdo chamado [Configurar anos
escolares], e ao pressiona-lo, sera aberto o modo de edicao conforme ilustrado na Figura 28.
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Editar
Ensino Fundamental de 9 anos
¥ 1° ANO
Carga horaria 240
# 2° ANO
Carga horaria 240

Figura 28. Editando os anaos escolares da disciplina “Matematica”.

No cadastro de Séries da escola vocé podera cadastrar todas as séries de uma escola, a qual
herda as informac6es do cadastro de séries/anos padrdes da instituicdo, mas podendo também definir

configuragdes especificas da escola.

Localizagao: Mdédulo Escola > Cadastros > Séries da escola

Editar
Instituigao *
Escola *
Curso *

Série *

Haora Inicial

|":I“I“

Hora Final

|":I“I“

Hora Inicio Intervalo

Hora Fim Intervalo

Bloquear enturmacao apos atingir limite de vagas

Bloquear cadastro de novas turmas antes de atingir

limite de vagas (no mesmo turnc)

PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA

EMEB LIBERDADE PRA VOAR

Ensino Fundamental de 9 anos

1° ANO

1315

17:30

1510

1525

Nome

) Marcar Todos

Nome abreviado Carga hordria

U Marcar Todos

Usar padrao do componente?

Componentes curriculares: ) MATEMATICA [LFar 240 Utaoh
¥ INFORMATICA INF. ¥ {40 h)
Excluir Cancelar

Figura 29. Editando um ano escolar no cadastro de séries da escola.

As principais opgdes encontradas no cadastro de Séries da escola estdo detalhadas a seguir:

Opcgao Como funciona?
Nesta opcdo serao listadas todas as disciplinas padrao para a série/ano da
Nome instituicdo, sendo que é possivel definir quais estarao disponiveis para a

série/ano da escola.
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Carga horaria

Nesta opcdo podera ser informada uma carga horaria para a escola diferente do
padrdo da série/ano da instituicdo.

Usa padrao do componente

Esta opcdo sempre estara marcada, e informa ao sistema que a série/ano da
escola utiliza a carga horaria padrao da instituicdo. Caso algum valor tenha sido
informado no campo Carga horaria, esta opcao deve ser desmarcada.

Bloguear enturmacdo apos
atingir limite de vagas

Ao marcar esta opg¢ao, quando atingir o limite de vagas que é definido na turma,
ndo sera mais possivel fazer enturmagdes.

Bloguear cadastro de novas
turmas antes de atingir limite
de vagas (no mesmo turno)

Ao marcar esta opcao, ndo sera possivel cadastrar novas turmas até que o limite
de vagas da turma for atingido. Neste caso, em uma turma matutina que
suporta 25 alunos, nao sera possivel criar outra turma matutina até que as 25
vagas estejam preenchidas.

4.8 Infraestrutura

No cadastro Infraestrutura vocé podera cadastrar todas as informacdes referentes aos
prédios, blocos, tipos de cdémodos e 0s cdmodos propriamente dito, de todas as escolas da rede de ensino.

Localizagdo: Médulo Escola > Cadastros > Infraestrutura

Novo

Instituicao * PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA ¥
Escola * EMEE LIBERDADE PRA VOAR v
Prédio * Bloco Unico v |4
Tipo de ambiente * Sala de aula v |4
Ambiente * Sala 01

Areamz * 60,00

Descricao do ambiente

Salvar Cancelar

Figura 30. Editando os dados do cdmodo “Sala 1"

Em Cadastros > Tipos > Infraestrutura é possivel ainda cadastrar os prédios, funcbes dos
ambientes do prédio e os préprios ambientes. Estes cadastros sao detalhados a seguir:

Submenu

Como funciona?

Prédios

Neste cadastro, vocé pode informar os dados cadastrais e de localizagdo dos
edificios e/ou instalacdes de cada escola.

Tipo de ambiente

Neste cadastro, vocé podera definir as fungdes dos ambiente dos prédios; Ex.
Sala de aula, Sala de reunides, Labaratério de Informatica, etc.
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0 campo ambiente é informado no préprio cadastro de Infraestrutura, e nele vocé
podera cadastrar os ambientes propriamente ditos, informando as descri¢des dos
mesmaos, assim como localizacdo e area ocupada no prédio. Um exemplo pode ser
visto na Figura 29, como 'Sala 01

Ambiente

4.9 Turmas
Neste cadastro vocé podera informar os dados das turmas do ano letivo corrente, qual sua

localizagao na escola, professor regente, capacidade de alunos e também os horarios das aulas, caso estes
sejam diferentes dos periodos da série/ano.

Localizagdo: Mdédulo Escola > Cadastros > Turmas

Instituicio * PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA
Escola * EMEE LIBERDADE PRA VOAR

Curso * Ensino fundamental 9 anos

Sérig * 1° ANO

Ano letivo * 2017

Sala Selecione

Professor/Regente Selecione um servidor

Tipo de turma * Regular

Turma * 1°Ano

Sigla

Méxin.wo.delAlunos & 5

Disciplina dispensada Selecione

Ativo £l

Multi-Seriada

Ho.ra.lnicial 08:00

Ho.ra.FinaI 12:00

Ho.ra.lnicio Intervalo 12:00

Ho.ra.Fim Intervalo 12:00

Turno * Matutino

Modelo relatério boletim * Bimestral v

Figura 31. Editando uma turma no cadastro de turmas.

As principais op¢des do cadastro de Turmas sdao encontradas na aba Dados gerais, e serao
detalhadas a seguir:

Opgao Como funciona?

Nesta opcao podera ser informada a sala onde a turma funcionara. Esta sala deve

Sala \ .
ter sido cadastrada previamente no cadastro de Infraestrutura.
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Tipo de Turma

Maximo de Alunos

Ativo

Multi-Seriada

Horarios de inicio e fim

Turno

Modelo de relatério boletim

Ano

O Tipo de turma é um cadastro localizado em Cadastros > Tipos > Turma, e serve
para criar um identificador ou classificacdo para uma turma. Ex: Normal,
Aceleracdo, etc.

Define a guantidade de alunos que a turma pode comportar. No ato das
enturmacdes, processo que sera visto mais adiante, o sistema emite um aviso
caso este limite tenha sido atingido.

Define se a turma esta ativa ou inativa. Caso esta opcdo seja desmarcada, nao
sera possivel enturmar alunos nessa turma.

Caso esta opgdo seja marcada, uma nova opgao sera exibida, solicitando ao
usuario informar quais sao as outras séries que farao parte desta turma.

Nesta op¢do sdo informados os horarios de inicio e de fim das aulas. Deve-se
preencher os campos de acordo com o turno gue a turma pertence.

Nesta opgao deve ser informado o turno correspondente a turma em guestao.
Esta informacao é necessaria para a correta emissao dos relatérios. As opgoes
sao: Matutino, Vespertino, Noturno e Integral.

Nesta opcao é definido o modelo de boletim que sera emitido para a turma em
questao. Ao criar uma turma, este campo devera ser preenchido, sendo assim,
caso nao tenha conhecimento do tipo de boletim que devera ser selecionado,
entre em contato com o nosso suporte.

Nesta opcao é definido o0 ano em que a turma selecionada sera utilizada.

Educacenso/INEP, portanto, mesmo nao se tratando de campos obrigatdrios é importante atualiza-los para

% Dica: A aba de Dados adicionais contém campos especificos que sdo colhidos na fase inicial do

gue facilite no momento da coleta de dados do Censo.

Na visualizacdo da turma existem dois processos para trabalhar com a ordenacao dos alunos
nas listas de presencas, sendo os botoes [Reclassificar alunos alfabeticamente] e [Editar sequéncia de

alunos na turmal.

Na opcao de Reclassificagdo, quando selecionada, o sistema realizara a reordenacao dos
alunos no diario e nos relatérios gue sao controlados por ordem de chegada apés a data base inserida no
cadastro da instituicdo, alterando para que estes sejam listados novamente de forma alfabética
desconsiderando a data base para ordenacdo.

Ja a opcdo de Editar a sequéncia dos alunos, gquando selecionada, o usuario sera
redirecionado a uma listagem com o nome de todos os alunos, sendo possivel inserir a ordem de cada um de
forma manual, como apresenta a imagem abaixo:

ANA GABRIELA CANOWVA DE SOUSA 1
ANAVITORIA MARTINS COSTA 2
ANTONIO TALISON NASCIMENTO DE CENA 3
CARLOS EDUARDO VIANA DE MOURA 3
CARLOS EDUARDO VIEIRA OLIVEIRA -

Figura 32. Reordenando os alunos de uma turma.
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Ainda na visualizacdo da turma, é possivel informar pareceres de forma semestral para a
turma, para que a secretaria da unidade escolar consiga avaliar o rendimento da mesma. Para efetuar o
registro do parecer, basta clicar no botdo [Langar pareceres da turma] e informar o parecer semestral da
mesma, sendo que este é separado por parecer global e parecer de educacao fisica.

Nota: Sempre que uma turma for descontinuada, opte por nao excluir a mesma. O campo Ativo, quando
desmarcado, deve resolver a situagdo. Apds desmarcar o campo Ativo na turma desejada, a mesma ndo sera mais
listada nas opg¢Bes de enturmacao, nem mesmo nos relatérios.
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5 SERVIDORES E PROFESSORES

Nesta secdo apresentaremaos 0S processos para a gestdo de servidores no sistema. Um servidor
no i-Educar tera seu registro para uso interno dos gestores, para fins cadastrais de controle de alocagao de
horas, avaliacdo de desempenho, quadro de horarios, entre outros, ou para uso externo no caso de usuarios
da secretaria da escola. Para que o servidor tenha acesso ao sistema, devera ser criado um usuario no
maédulo Configuragdes, que possibilitara o acesso ao sistema para consultas ou insercao de informagées. 0s
topicos a seguir fornecerao os detalhes sobre estes processos.

5.1 Servidores
Neste cadastro o usuario registrara todos os funcionarios da rede municipal, sejam eles

servidores gue utilizardo o préprio i-Educar ou o Diario online; ou apenas servidores que serdo gerenciados
internamente pelo municipio.

Localizagdo: Modulo Servidores > Cadastros > Servidores

Filtros de busca

Instituicdo * Selecione uma instituicao v
Escola * Selecione uma escola v
Ano letivo * Selecione um ano letivo v

Nome do servidor

Matricula

Incluir servidores sem alocagdo

Buscar

Servidor - Listagem
Nome do Servidor Matricula

Adaao Pires Lima
Adeal Antonio Almeida Carneiro

Adenir da Silva Garcia

« ¢ 01 02 03 04 05 | 06 OF * »

Figura 33. Listagem de servidores ativos no sistema.
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Neste cadastro, é necessario o servidor ter sido previamente cadastrado em Pessoa fisica,
sendo o unico vinculo obrigatério do mesmo, e caso o servidor tenha acesso ao i-Educar, como o0s usuarios
da secretaria da unidade escolar, entdo sera feito um cadastro em Configuragbes > Permissdes > Usuarios.

Nota: E importante lembrar que somente o cadastro Pessoa fisica é obrigatdrio para o cadastro de um servidor.
Sendo assim deve-se vincular em usudrios somente se acessar o0 sistema, como no caso de membros da secretaria.

O cadastro de Servidores é o cadastro centralizador da gestdo dos servidores no sistema. E
neste cadastro que serao controladas a carga horaria de cada servidor, avaliacbes de desempenho, faltas e
atrasos, e outras informagdes pertinentes.

Dados gerais Dados adicionais
Instituicao * Prefeitura Municipal de Modelandia v
Pessoa: Adriana Cozer
Cadigo INEP 115060864030
Deficiéncias Selecione as opghes

Fungdes Servidor

Fungdo * Componentes Curriculares Cursos Matricula Agdo

Professor v [ [} o
o ADICIONAR NOVO

Total de Horas Alocadadas 30:00

Carga Horaria * 5 - .
= 30:00 Numero de horas deve ser maior que horas alocadas

Salvar Excluir Cancelar

Figura 34. Cadastrando um novo servidor no sistema.

Multi-seriado

Ao cadastrar um novo servidor o sistema solicitara algumas informacdes, como as fungdes do
mesmo. Nesta situacao caso a funcdo seja de professor(a), sera necessario informar também gquais
Componentes Curriculares (disciplinas) e Cursos o servidor podera lecionar, por meio das lupas no guadro
Funcées Servidor, como pode ser visto na Figura 34. A opcdo carga horaria também é obrigatdria, pois este
valor é controlado no momento da alocagao dos servidores nas turmas do ano letivo.

Além dos campos da aba Dados gerais, na aba Dados adicionais sera possivel inserir as
informacgdes de cursos superiores ou licenciaturas, assim como outras formacgdes do servidor, sendo que
estes dados sao exigidos anualmente pelo Educacenso/INEP.

Ao editar as informacdes de um servidor que ja tenha sido alocado para trabalhar em alguma
escola, o sistema demonstrara qual a carga horaria utilizada e em qual periodo e escola consta esta
alocacao, conforme demonstrado na Figura 35.
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Servidor - Detalhe
Servidor:
Mome:

Matricula:

Codigo Educacenso/inep:

Instituicao:
Escolaridade:

Multi-seriado:

Funcao:

Carga Horaria:

Horarios de trabalho:

13277
Adriana Luiza Wochner
44
127781739867
Prefeitura Municipal de Modelandia
Superior Completo
MNao
Mostrar detalhe
Fungao

Professor
Cursos Ministrados
Ensino Fundamental - 9 anos
Componentes Curriculares
Lingua Estrangeira/inglés
Lingua Portuguesa

30:00

Maostrar detalhe
Carga Horaria Periodo Escola

_ CMEI CRESCER E
30:00:00 Vespert
€spertine APRENDER

Figura 35. Exibindo detalhes de um servidor no sistema.

Quando o cadastro

de um servidor é aberto para edicao, é exibida uma série de opgdes de

gerenciamento, as quais sdo detalhadas a seguir:

Opcao

Como funciona?

Avaliacdo de Desempenho

Nesta opgdo o usuario o gestor de educacdo podera registrar informacoes
descritivas que possibilitam organizar a avaliacdo de cada servidor. O cadastro
funciona como uma espécie de livro de registros para cada servidor.

Faltas/Atrasos

Nesta opcdo poderdo ser registradas informacdes em relacdo as faltas e atrasos
dos servidores, com detalhes como data, horarios, se justificas ou nao, dentre
outros.

Alocar Servidor

Nesta opcao o usuario podera efetuar a alocacao do servidor para o turno de uma
determinada escola. Ao abrir esta opcao, poderao ser visualizadas a carga horaria
total, o saldo disponivel em horas e os periodos e carga horaria que ja estao
alocados e em qual escola estao alocados.

Alterar Nivel

Nesta opgdo o usuario podera alterar o nivel da Categoria de Niveis do servidor,
como por exemplo, no caso de progressoes nas tabelas.

Substituir Horario Servidor

Nesta op¢do o usuario podera selecionar outro servidor que substituira todos ou
apenas alguns horarios de aula do servidor atual.

Afastar Servidor

Nesta opgdo, 0 usuario podera executar o afastamento do servidor, por algum
motivo especifico como licenca prémio, auxilio-maternidade, entre outros,
selecionando neste momento cada servidor que ira substitui-lo em cada horario
gue esta sob sua responsabilidade.




32
Pafl'ablll5 Manual do Usuario do Sistema i-Educar - Versao 2.0

solugdes para a gestdo publica

Nesta opgao, o usuario podera vincular o docente nas suas respectivas turmas
com finalidade de realizar a migragao dessas informacdes, as quais sao exigidas
anualmente pelo Educacenso/INEP, ou utilizagcdo das mesmas no Didrio online do
professor.

Vincular professor a turma

5.2 Funcdes e Categorias ou niveis

No cadastro de Fungdes o usuario podera cadastrar as fungdes dos profissionais gerenciados
no sistema, tais como professares, diretores, secretarios, entre outros.

Localizagdo: Médulo Servidores > Cadastros > Tipos > Funcgdes

Estas funcdes serdo utilizadas no momento do cadastro de um servidor, 0 qual sera visto a
seguir. No cadastro de Categoria ou niveis o usuario podera inserir informacdes em relagdo as tabelas de
progressdo dos servidores, niveis, subniveis e faixas salariais, oriundas do plano de carreira ou estatuto do
servidor.

Localizagdo: Mdédulo Servidores > Cadastros > Tipos > Categoria ou niveis

Plano de carreira auxiliar

Miveis Subniveis Categoria: Plano de carreira auxiliar

Nivel 1 Nivel: Mivel 1

. +
N l}' el 2 e Subniveis
Nivel 3

= . Nome Subnivel * Salarlo * Ordem Agao
Nivel 4 ’
Nivel 5 Nivel 1/1 25000 1 o
Nivel 6

. Nivel 1/2 280,00 2 o
Nivel 7
Nivel 8 o ADICIONAR NOVO

.

Figura 36. Pagina de cadastros dos niveis e subniveis dos servidores.
5.3 Escolaridade e Motivos de afastamento
No cadastro de Escolaridade o usuario podera cadastrar os niveis de escolaridade que serao

utilizadas posteriormente no cadastro dos servidores. Exemplos: Nivel Superior Completo, Pés-Graduacao,
etc.

Localizagdo: Médulo Servidores > Cadastros > Tipos > Escolaridade

No cadastro de Motivos de afastamento o usudrio poderd cadastrar os motivos pelos guais
servidores sao afastados de suas funcbes. Exemplos: Licenga Prémio, Auxilio-maternidade, etc.

Localizagdao: Mdédulo Servidores > Cadastros > Tipos > Motivos de afastamento
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Para executar os afastamentos de servidores no sistema existe uma funcao especifica na
pagina de cadastro de cada servidor, onde sera obrigatério informar o motivo de afastamento, informado
previamente neste cadastro.

5.4 Quadro de horarios

No cadastro de Quadro de horarios é possivel efetuar a gestao dos dias da semana, horarios,
disciplinas e professores para cada turma.

Com estas informagdes, o controle de carga horaria dos servidores € mais eficiente, pois a

alocagao dos mesmos no quadro de horarios € relacionada ao seu nimero de horas disponivel na semana em
toda a rede de ensino municipal.

Localizagao: Moédulo Servidores > Cadastros > Quadro de horarios

@ Turma: 3° ano

DOM SEG TER QUA Qul SEX SAB
07:00 - 07:55 07:00 - 07:55 07:00 - 07:55 07:00 - 07:55
Port Geo His Geo
Maria Maria Maria Maria
07:55 - 08:50 07:55 - 08:50 07:55 - 08:50 07:55 - 08:50 07:55 - 08:50
Port Mat Geo Cie Mat
Maria Maria Maria Maria Maria
09:10 - 10:05 09:10 - 10:05 09:10 - 10:05 09:10 - 10:05 09:10 - 10:05
His Cie Port Mat Port
Maria Maria Maria Maria Maria
10:05 - 11:00 10:05 - 11:00 10:05 - 11:00 10:05 - 11:00 10:05 - 11:00
Art His Port Mat Cie
Maria Maria Maria Maria Maria

Figura 37. Visualizando um quadro de horarios preenchido.

Ao acessar o cadastro, o usuario pode buscar por um quadro de horario existente ou criar um
novo. Caso a opcgdo selecionada seja para criar um novo, sera aberto um calendario similar ao da Figura 37,
porém sem os horarios. Ao clicar em um dos dias da semana, sera aberta uma nova janela, onde deverdo ser
informados o Componente curricular (disciplina), horario inicial e final e professor(a) de cada horario de aula.
Este procedimento deve ser feito para todos os horarios de cada dia da semana.
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6 CONFIGURAGOES

Nesta secdo apresentaremos como sao configurados os usuarios que podem acessar o sistema
e como podem ser atribuidas suas permissdes, blogueios e demais configuracfes de seguranca, assim como
as demais ferramentas gerenciais oferecidas pelo sistema.

6.1 Permissées (tipos de usuario/usuarios)

O cadastro de Tipo de usudrios define as categorias de usuarios existentes atualmente, as
quais garantem um nivel hierarquico de acesso a determinadas funcionalidades do sistema.

Localizagdo: Madulo Configuragdes > Permissdes > Tipos de usuarios

Estas categorias de usuarios sao descritas a seguir:

Categoria Como funciona?

0 nivel 1, Poli-institucional, tem acesso a qualguer funcionalidade dos médulos
Poli-institucional Escola e Biblioteca para todas as instituicdes (prefeituras) cadastradas no

sistema.

O nivel 2, Institucional, tem acesso as mesmas funcionalidades do nivel Poli-
Institucional institucional, exceto o cadastro e exclusao do tipo de usuario e o cadastro e

exclusao de instituicao.

0 nivel 3, Escola, tem acesso restrito as funcionalidades da(s) escola(s) a qual o
Escola usuario for vinculado, respeitando também as permissdes definidas no cadastro

de funcionarios do médulo Configuragdes.

0 nivel 4, Biblioteca, tem acesso restrito as funcionalidades da(s) biblioteca(s)
Biblioteca da(s) escola(s) a qual o usuario for vinculado, respeitando também as permissdes

definidas no cadastro de funcionarios do médulo Configuragdes.

O cadastro de Usuarios, propriamente dito, permite o cadastro dos usuarios que acessardo o
sistema, respeitando o seu tipo e as demais atribuicbes de acesso para a instituicao, escola ou biblioteca
gue sera vinculado.

Localizagdo: Madulo Configuragdes > Permissdes > Usuarios

Editar
MNome: Adriana Luiza Wochner
Tipo Usuario * Secretarios(as) de Escolas v
Instituicao * PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA ¥
EMEB FAZENDA LIBERDADE *
Escola(s) -
EMEB PINGO DAGUA %

Figura 38. Editando um usuario do tipo Secretario de Escola para acessar o sistema.
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6.2 Ferramentas

6.2.1 Auditoria e Backups

No médulo de Configuracdes, o usuario de nivel gerencial, tera a possibilidade tanto de verificar
a Auditoria geral de uma referida tela em um periodo de datas, podendo analisar todas as alteragdes
efetuadas no determinado campo ou tela, assim como a possibilidade de baixar o Backup do sistema do dia
desejado.

Localizagdo: Médulo Configuracdes > Ferramentas > Auditoria geral / Backups

0 backup é disponibilizado para download de forma automatica pelo sistema, sempre a partir
da meia noite, momento em que é possivel fazer a verificacdo de todos os dados preenchidos durante o dia.

6.2.2 Exportacao de usuarios

A ferramenta de Exportagao de usuarios, foi desenvolvida para auxiliar no trabalho efetuado
pelo gestor escolar, e permite ao mesmo que exporte todos 0s usuarios cadastrados e ativos no sistema,
assim como a exportacao somente de um tipo de usuario.

Localizagdao: Médulo Configuracdes > Ferramentas > Exportacao de usuarios
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7 ANO LETIVO ESCOLAR E MATRICULAS

Nesta secdo sera apresentado como sdo gerenciados 0s anos letivos escolares das escolas e as
matriculas dos alunos no ano letivo. Serdo vistos também como sao configurados o Calendario letivo e o
Quadro de horarios, bem como qual o procedimento para efetuar a reserva de vaga, a rematricula
automatica e o gerenciamento dos histéricos escolares.

7.1 Médulos

Neste cadastro vocé podera informar quais os médulos existentes na instituicao de ensino.
Estes médulos definem o periodo de semanas e meses das etapas de uma série/ano.

Localizagao: Médulo Escola > Cadastros > Tipos > Escolas > Tipos de madulos

Mdodulo - Listagem

Modulo Mumero Meses Institulgao

Bimestre 2 Prefeitura Municipal de Modelandia
Semestre 6 Prefeitura Municipal de Modelandia
Trimestre 3 Prefeitura Municipal de Modelandia

Figura 39. Visualizando listagem dos maédulos no cadastro de madulos.

Na Figura 39, pode ser visualizada a listagem dos trés mdédulos mais comuns: Bimestral,
Semestral, Trimestral.

7.2 Ano letivo escolar
Neste cadastro é possivel gerenciar 0s anos letivos das escolas. Ao abrir o cadastro de uma
escola, na parte inferior serao exibidos todos os anos finalizados, em andamento e ainda nao iniciados. Caso

0 ano escolar que se deseja gerenciar ndo conste na listagem, pode ser utilizado o botdo [Definir ano
letivo] para cadastrar um novo ano.

Localizagao: Médulo Escola > Cadastros > Escola > Selecionar escolar

Anos letivos
Ano Iniclar Finalizar Editar
» 2015 ¥ Reabrir ano letivo —- Ano Finallzado —
P 2016 ©Q Finalizar ano letivo (@ Editar ano letivo
k2017 @ Iniciar ano letivo (@ Editar ano letivo

Figura 40. Visualizando a listagem dos anos letivos de uma escola.

Ao pressionar o botao [Editar ano letivo] da Figura 40, uma nova pagina sera apresentada
conforme ilustrado na Figura 41.
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Editar

Ano 2017

Médulos do ano letivo

Modulo * Data Iniclal * Data final * Dias Letlvos Agdo
Semestre v 13/02/2017 14/07/2017 0 ([ x]
Semestre v 31/07/2017 15/12/2017 0 (x ]

© roiconsr Novo

m Excluir Cancelar

Figura 41. Visualizando os médulos cadastrados para o ano letivo de 2017.

No exemplo da Figura 41, foram informados dois médulos semestrais e suas datas de inicio e
fim. Para adicionar as etapas, basta selecionar o médulo desejado na opgdo Mddulo, informar os periodos
nas opcoes Data inicial e Data final, e a quantidade de Dias Letivos se o usudrio desejar, e pressionar o
botdo [ + Adicionar novo] para inserir as outras etapas. Para concluir a operagdo, o usuario deve pressionar
o botdo [Salvar].

Nota: A guantidade de moédulos informada em um ano letivo escolar é igual a quantidade de notas que um aluno
precisa obter nesse ano letivo. Desta forma, no exemplo da Figura 41, o aluno precisaria obter 2 (duas) notas no ano
letivo em guestdo.

7.3 Bloqueios

Neste topico serao apresentadas as duas formas de blogueio existentes no sistema, sendo
possivel efetuar o bloqueio de um ano letivo completo, ou somente de etapas especificas para escolas
especificas, no caso de blogueio de lancamento em faltas e notas.

7.3.1 Blogueio do ano letivo

Esta funcionalidade possibilitara o controle na insercao de faltas e notas dos alunos, impedindo
gue dados sejam alterados ou inseridos erroneamente. Para habilitar esse blogueio em seu municipio, basta
vocé selecionar o botdo [Nove] abaixo da listagem e preencher os campos obrigatérios, como podemos ver
na Figura 42.

Localizagdo: Médulo Escola > Ferramentas > Parametros > Blogueio do ano letivo
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Novo

Instituicdo * PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA v

N

Ano 2017

Data inicial permitida * 23/02/2017

Data final permitida * 12/12/2017

Figura 42. Visualizando o blogueio de um ano letivo.

Apos salvar o cadastro, as faltas e notas dos alunos poderdo ser inseridas e alteradas somente
entre os dias da Data inicial e Data Final estabelecidas no blogueio, e caso o usuario tente lancar fora do
periodo, 0 sistema apresentara a seguinte mensagem no lancamento de notas: “ O /an¢amento de notas
nessa instituicdo esta blogueado nesta data.”

7.3.2 Blogueio de lancamento de notas e faltas

Diferentemente do Bloqueio do ano letivo, citado acima, o Bloqueio de langcamentos de
notas e faltas, possibilita ao usuario que implemente uma restricao no sistema para uma determinada
etapa (ou todas) assim como para cada escola de forma individual.

Localizagdo: Médulo Escola > Ferramentas > Parametros > Blogueio de lancamentos de notas e faltas

Para habilitar este bloqueio em seu municipio ou somente na sua escola, basta vocé selecionar
o0 botao [Novo] na listagem e preencher os campos obrigatdrios, como podemos ver na figura abaixo:

Novo
*
— 2017
Instituicao * PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA
EMEB LIBERDADE PRA VOAR X
Escola(s) * EMEB ALEGRIA DE BRINCAR %
Etapa * 3% Etapa v
Data inicial * 10/06/2017
Data final * 08/09/2017

Figura 43. Visualizando o blogueio de um ano letivo.

Apds salvar o cadastro, as faltas e notas dos alunos poderdo ser inseridas e alteradas somente
entre os dias da Data inicial e Data Final estabelecidas na etapa e escolas inseridas no blogueio, e caso o
usuario tente lancar fora do periodo, o sistema apresentara a seguinte mensagem no langamento de notas:
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“0 lancamento de notas nessa instituicdo esta blogueado nesta data.”

Nota: O Bloqueio do ano letivo e o Blogueio de lancamento de notas e faltas sao semelhantes, a lnica diferenca é
gue a segunda opcdo permite selecionar escolas especificas para efetuar o blogueio de uma etapa em um periodo de
datas, enquanto que a primeira blogueia para todas as escolas da instituicdo.

7.4 Calendario letivo
No cadastro de Calendarios é possivel registrar informacdes por escola referente ao ano letivo,

tais como datas comemorativas e dias extras gue contam ou nao como dia letivo, ou qualquer outra
informacao pertinente ao calendario escolar.

Localizagdo: Maédulo Escola > Cadastros > Calendarios

Ao acessar o menu do cadastro, pode-se visualizar ou buscar por um calendario existente ou
cadastrar um novo por meio do botdo [Novo calendario letivo], caso ndo exista nenhum.

E.M.E.B. PROF* MARIA MODELANDIA

@ 4 AGOSTO v b4 2017 »

DOM SEG TER QUA Qui SEX SAB

13 14 15 16 & 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26

Nao Letivo Extra Letivo

Figura 44. Visualizando um calendario letivo do ano de 2017.

Quando um calendario é aberto, na parte superior do calendario é possivel navegar entre 0s
meses e anos letivos da escola. As datas no calendario sao exibidas em cores diferenciadas. A cor rosa
representa os dias que nao contam como letivos (sabados, domingos, etc.), a azul os dias letivos e a laranja
os dias extra letivos. Quando um dia for definido como nao letivo no calendario, exibe a cor branca.

No cadastro de Tipos de evento do calendario é possivel informar as datas as quais sao
consideradas como dias extra letivos (opcao Tipo marcada como Extra) ou as que ndo contam como dia
letivo (opcao Tipo marcada como Nao-letivo).

Localizagdo: Mdédulo Escala > Cadastros > Tipos > Calendarios > Tipos de evento do calendario

Estes eventos podem ser usados para identificar datas especiais onde nao seria um dia letivo,
mas devido a algum trabalho extraclasse considerou-se aquele dia como letivo, ou ainda, casos em que se
considerava o dia como letivo, mas por alguma razao especial se anulou a contagem como dia letivo.

Depois de inseridos os eventos, basta o usuario clicar em uma data no calendario e inserir por
meio do botdo [Dia Extra/N&o Letivo] a informacdo desejada. O registro pode ser aplicado apenas a
algumas determinadas turmas, como pode ser visto na Figura 45.
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Novo

Dia: 18/08/2017

Ano Letivo: 2017

Calendario Dia Motivo Feriado municipal v

Turmas: ¥ Selecionar todas

¥ 1°ano 01 -2017

¥ 2°ano 01 - 2017

¢ 37 ano 01-2017
Descricao * Aniversario do municipio.

Salvar Cancelar

Figura 45. Inserindo um dia letivo extra no calendario.

Caso o usuario pressione o botdo [Nova anotacdo], sera aberto um cadastro para anotacao de
informacdes daquela data. Quando uma anotacao é inserida, no calendario é exibida a letra [A], informando
gue para aquela data existe uma nota. Para visualizar a nota, basta passar o mouse sobre a data no
calendario.

7.5 Reserva de vagas

No cadastro de Reserva de vagas é possivel cadastrar informacdes de reservas de vagas para
0s novos alunos. O processo controla o saldo de vagas existentes e reservadas, guando existem turmas
cadastradas para uma determinada série/ano escolar.

Localizagdo: Mdédulo Escola > Processos > Reserva de vagas

Ao acessar o cadastro de Reserva de Vagas vocé devera selecionar o botdo [Novo] abaixo da
listagem, que posteriormente exibira o cadastro do candidato a reserva de vaga, como mostra a Figura 46.
Preencha os campos obrigatdrios (*) e também aqueles que forem necessarios, e, por fim, salve o cadastro
do candidato no botdo [Salvar].
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Novo

Ano letivo *

Instituigao *
Escola(s) *

Data da solicitacao *
Nome *
Data de nascimento *

Nome do responsavel *

CPF do responsavel *
AT

Responsavel *
Série/ano desejado *

Turno *

Enderecamento:

2017

PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA

EMEB FAZENDA LIBERDADE %
EMEB ALEGRIA DO SABER %

04/09f2017

Matheus Fernandes dos Santos

08/01/2015

Janaina Budny Fernandes dos Santos

050.599.969-21

Méae

JARDIM I

Integral

v

Figura 46. Visualizando alguns campos da reserva de vagas para uma série/ano.

No momento em que o cadastro do candidato é salvo o sistema automaticamente realiza um

cadastro em Cadastros > Alunos.

Apés realizar o cadastro do candidato vocé devera concluir a matricula ou indeferir a
candidatura. Para selecionar uma das situacdes vocé devera acessar o cadastro do candidato criado em
Reserva de vagas, selecionando o seu nome na listagem. Ao acessar o cadastro do candidato, as
informacdes basicas serdo apresentadas assim como os botdes [Matricular aluno] e [Indeferir
candidatura], como mostra a imagem abaixo:

Detalhe do candidato a reserva de vaga - Detalhe

Ano letivo:

Data da solicitagao:
Nome do candidato:
Nome do responsavel:
Escola:

Série/ano pretendido:

Situagéo:

2017

04/09/2017

Matheus Fernandes dos Santos
Janaina Budny Fernandes dos Santos
EMEB FAZENDA LIBERDADE

JARDIM Il

Em espera

Editar Voltar

Matricular aluno Indeferir candidatura

Figura 47. Visualizando os botdes para confirmar ou cancelar uma reserva.
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Dependendo da escolha dos botdes a situacdo sera definida e apresentada no cadastro dos
candidatos e na listagem destes. Abaixo montamos uma tabela para informar as situagées disponiveis no
processo de reserva:

Situacao Como funciona?

Situacao apresentada quando o cadastro do candidato é realizado, no entanto

Em espera . . e e . . .
ainda nao foi definido se a matricula sera atendida ou recusada.

Atendida Situacao apresentada quando o cadastro do candidato é realizado, por meio do

botao [Matricular aluno] no cadastro de sua candidatura.

Situacdo apresentada quando o cadastro do candidato é realizado, por meio do

Na ndi \ \ ,
a0 atendida botdo [Indeferir candidatura] no cadastro de sua candidatura.

Situacao apresentada e inserida de forma automatica pelo sistema, nos
municipios que possibilitam que o mesmo aluno possua mais de uma reserva,
utilizada quando uma das reservas é deferida, atualizando as demais para
desistente.

Desistente

7.6 Processo de Matricula

O processo de Matricula esta localizado no cadastro do aluno, onde logo na pagina de detalhe
do cadastro é exibido um histérico das matriculas do aluno. Nesta pagina, existem varias opcbes dentre elas
a de nova matricula, acesso ao histdrico e opgao Visualizar em cada matricula que permite tratar os
processos individualmente.

Localizagdo: Médulo Escola > Cadastros > Aluno > selecionar Aluno > Secdo Matriculas

O histdrico das matriculas do aluno é apresentado na Figura 48, onde como se pode ver, €
possivel visualizar o ano letivo, situacao da matricula, turma, série, curso, escola e também data de entrada
e data de saida desta matricula.

Matriculas:
Ano Situagao Turma Enturmagdo anterior Série Curso Escola Entrada Saida
Visualizar 2017 Cursando 37 Ano 1 3°Ano  ENSINO FUNDAMENTAL - 1° A 5° EMEB PREF. HENRIQUE 06/02/2017
Visualizar 2016 Aprovado 2° Ano 1 2° Ano ENSINO FUNDAMEMNTAL - 12 A 5° EMEB PREF. HENRIQUE 10/02/2016
Visualizar 2013 Aprovado 1°Ano 1 1°Ano ENSINO FUNDAMEMTAL - 12 A 57 EMEB PREF. HENRIQUE
Nova matricula | | Atualizar histérico | | Distribuic3o de uniforme

Figura 48. Visualizando o histérico de matriculas no cadastro do aluno.

Para efetuar uma nova matricula, pressione o botao [Nova Matricula] e preencha os dados do
Curso, Série, Turma, Ano de Destino e Data da Matricula como mostra a Figura 49.
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Instituicao *
Escola *
Curso *
Série *
Turma *

Data da matricula *
dd/mm/yyyy

Matricula de dependéncia?

Salvar

ADRIANA PEREIRA SOUZA

2017

PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA ¥

EMEB FAZENDA LIBERDADE v
Ensino Fundamental - 9 anos v
1% ANO v
1° ANO A - 2017 v
04/09/2017

Cancelar

Figura 48. Adicionando uma nova matricula no cadastro de alunos.

A enturmacao de um aluno pode ser feita diretamente no ato da matricula, informando a
turma desejada no campo Turma.

Para gerenciar o processo de cada matricula, selecione a opgao Visualizar na lista de matriculas
do aluno e entdo algumas opcdes serao exibidas, como mostra a Figura 50 a seguir:

Matricula - Detalhe

NUmero Matricula:
Aluno:

Instituicao:

Escola:

Curso:

Série:

Turma:

Data Enturmacao: 06/02/2017
Situagao: Cursando
Formando: Nao

Cancelar matricula

Augusto Jose Martins

EMEB PREF. HENRIQUE
ENSINO FUNDAMENTAL - 17 A 5
3% Ano

3°Ano 1

Formando

113480

Prefeitura Municipal de Modelandia

Ocorréncias disciplinares

Abandono

Voltar

Dispensa de componentes curriculares | | Enturmar | | Turno || Solicitar transferéncia

Falecido | | Reclassificar Historico de enturmagbes

Figura 50. Gerenciando a matricula de um aluno

Quando uma matricula for acessada, o usuario podera realizar as seguintes operagoes:

Opcdo

Como funciona?

Cancelar Matricula

Ao selecionar esta opcao, o usuario sera questionado se deseja realmente
prosseguir. Efetuando este procedimento, a matricula atual sera cancelada e nao
mais exibida na pagina principal do aluno, prevalecendo a situagdo da matricula

anterior.
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Ocorréncias Disciplinares

Dispensa de componentes

curriculares

Enturmar

Turno

Abandono

Reclassificar

Solicitar Transferéncia

Formando

Histérico de enturmag

oes

Esta opcao permite ao usuario informar registros de comportamento do aluno,
informando um tipo de ocorréncia disciplinar com uma data, hora e descrigao. As
ocorréncias poderdao ser inseridas também por meio do menu Langamentos >
Ocorréncias disciplinares.

Esta opcdo permite dispensar o aluno de uma determinada disciplina no ano
letivo ou em uma etapa especifica, em fungdo de algum motivo que o impega de
frequenta-la.

Ao selecionar esta opcao, serao listadas todas as turmas para a série/ano a qual
0 aluno esta matriculado, informando também a data efetiva da matricula,
podendo entdo selecionar uma da lista e processar a nova enturmacao ou troca
de turma.

Esta opcdo permite definir um turno especifico para a matricula do aluno
(geralmente utilizado pela Educacdo infantil), sendo diferente da turma
vinculada.

Ao utilizar esta op¢do, uma caixa de didlogo sera exibida, solicitando ao usuario a
confirmacao de abandono de matricula. A partir deste momento, qualguer escola
da rede de ensino podera processar uma nova matricula para o aluno.

Esta opcdo permite ao usuario reclassificar o aluno para uma série seguinte ou
anterior se for o caso. Ap6s efetuar este processo, a situacdo da matricula na
série atual ficara como Reclassificado e da matricula da série a qual ele foi
reclassificado como Cursando, ficando pendente a enturmacao na turma da nova
série.

Esta opgao permite ao usuario processar o pedido de transferéncia do aluno. Ao
acessar a op¢do, o usuario definira se a transferéncia é para uma escola da rede,
ou outra, e o Motivo da transferéncia. Depois de confirmada a transferéncia,
gualguer escola da rede de ensino podera processar uma nova matricula para o
aluno.

Esta opcdo permite ao usuario marcar a matricula do aluno como Formando. Este
processo pode ser (til para consultas e emissao de relatérios dos formandos de
determinado ano letivo.

Esta opcdo permite que o usuario consulte todas as movimentagdes realizadas
naguela matricula, apresentando a data e o usuario que efetuaram a ultima
movimentagdo.

Nota: No momento gue o aluno em transferéncia for admitido na escola Destino, as notas da escola Origem serdo
copiadas para esta nova matricula na escola Destino, nos casos em que a regra de avaliacao for igual.

Para um maior controle e posteriormente identificacao dos motivos de abandono, é possivel
registrar no campo ‘Observagdes’ esta informacao como mostra a Figura 51.

Novo
Aluno ADRIANA PEREIRA SOUZA
Motivo do abandono * 01 - Desisténcia ¥

Data do abandono *

04/09/2017

Figura 51. Adicionando um registro de abandono na matricula do aluno.
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Nota: O processo de Abandono, assim como o de Transferéncia, podera ser revertido, voltando na matricula do aluno
e selecionando ‘Desfazer Abandono'.

7.7 Processo de Enturmacdo

O processo de Matricula relaciona um aluno com um curso, série em um determinado ano
letivo, porém, para que o aluno esteja apto a receber faltas e notas e seja exibido em relatérios, é necessario
realizar o processo de Enturmacao.

Localizagdo: Mdédulo Escala > Movimentacoes > Enturmacdes em lote

O procedimento pode ser realizado tanto pelo menu de Movimentacdes > Enturmactes em lote
guanto diretamente no momento de efetuar a Matricula.

Se o fizer pelo processo de Enturmacdo, ao acessar este cadastro serao exibidas todas as
turmas cadastradas para série/ano e ao acessar o registro de uma turma na listagem, serao exibidos todos
0s alunos ja enturmados nesta turma, e também os matriculados e ndo enturmados, que pertencem a
mesma série/ano correspondente, e serao apresentados com uma 0pgao para o usuario marcar ou nao,
conforme pode ser visualizado na Figura 52, para enturmar nesta turma, e ao clicar no botao [Salvar] estes
alunos serdo enturmados.

Editar

nstituigao: Prefeitura Municipal de Queréncia
Escola EMEB PINGO DAGUA

Curso: 1° Ciclo (1%, 2° e 3° Anos)

Série: 1* ANO

Turma: 1°Ano

Ano! 2017

" . )
Data da enturmacgao 04/09/2017

Alunos Ja matriculados e ndo enturmados Marque o(s) aluno(s) para enturmar
¥/ Marcar todos

Matriculas;

ANAVITORIA MARTINS COSTA i
ANTONIO TALISON NASCIMENTO DE CENA i
CARLOS EDUARDO VIEIRA OLIVEIRA i

GABRIELI CARDOSO DE SOUSA i

GEMILSON VINICIUS GRIEGER )

Salvar Cancelar Coplar enturmagoes

Figura 52. Selecionando os alunos desejados para realizar a enturmacao.

Caso ao acessar uma turma na listagem e todos os alunos daquela série/ano ja estiverem
enturmados, sera exibida uma mensagem informando o usuario desta situacao.

No processo de Enturmacdo em lote, & possivel ainda, por meio do botao [Copiar
enturmacdes] efetuar a copia das enturmacdes da turma gue esta sendo configurada, para outra turma,
inclusive de série e curso diferentes, criando uma nova matricula em lote para os alunos selecionados.

E possivel realizar multiplas enturmacdes para um aluno quando existem varias turmas
pertencentes a um mesmo série/ano, porém este procedimento somente podera ser realizado por meio das
operagdes de matricula, acessada por meio do link Visualizar em Matriculas do cadastro de Alunos.

A operacao de Enturmacdo também podera ser desfeita dentro da Matricula do cadastro do
Aluno, assim como a troca de turma internamente. Ao clicar em [Enturmar] na matricula e selecionar a
turma, existem quatro opcdes, ‘Remover (enturmacao) da turma selecionada' ou 'Enturmar na turma
selecionada’, ou 'Transferir para a turma selecionada’, e ainda a opcao de 'Voltar' se nao desejar realizar
nenhuma dessas opcoes.
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Localizagdo: Moédulo Escola > Cadastros > Alunos > selecionar Aluno > Visualizar Matricula > Botao Enturmar

Matricula Turma - Detalhe
Nome do Aluno: Amanda Santos Pereira
Escola: EMEF AMILCAR BATISTA TOCANTINS
Curso: Ensino Fundamental 9 Anos - Anos Finais
Série: 7° ANO
Turma seleclonada: 7°ANOD
Total de vagas: 42
Alunos enturmados: 39
Vagas disponiveis: =
Enturmagéo atual: TANOB ¥
Remover (enturmagao) da turma selecionada Transferir para turma selecionada Voltar

Figura 53. Removendo ou transferindo aluno da turma selecionada.

Nota: E importante salientar que as opcées ‘Remover (enturmacdo) da turma selecionada' ou 'Enturmar na
turma selecionada' ndo sdo apresentadas na mesma pagina, sendo que a primeira é listada quando selecionada
uma turma que o aluno ja possui vinculo, e a segunda em uma turma que o aluno ainda NAQO possui vinculo.

7.8 Sequéncia de enturmacdo e Rematricula automatica

O processo de Sequéncia de enturmacgdo esta localizado no menu Cadastros > Tipos do
maédulo Escola, e é necessario ser configurado para que o processo de rematricula automatica possa ser
executado.

Localizagao: Médulo Escola > Cadastros > Tipos > Séries > Sequéncia de enturmagao

As sequéncias de enturmacdes definem o curso e a série/ano de origem e 0 curso e a Série/ano
de destino, conforme pode ser visualizado na Figura 54.

Sequéncia Enturmacgdo - Listagem

Curso Origem Sérle Origem Curso Destino Sérle Destino Institulgdo
Ensino Fundamental @ Anos - Anos Iniciais 1° ANO Ensino Fundamental 9 Anos - Anos Iniciais 27 ANO PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA
Ensino Fundamental 8 anos 2° SERIE Ensino Fundamental 8 anos 3% SERIE PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA

Figura 54. Visualizando os registros das sequéncias de enturmacoes.
O processo de Rematricula automatica esta localizado no menu Movimentacdes e neste

cadastro, basta o usuario selecionar a Escola, Curso, Série, Turma do ano anterior, Ano de Destino e Data da
Matricula. E por fim pressionar o botao [Salvar].

Localizagdo: Mdédulo Escola > Movimentac6es > Rematricula automatica
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Novo

Instituicao * PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA ¥
Escola * EMEB FAZENDA LIBERDADE v
Curso * Ensino Fundamental - 9 anos v
Série * 1° ANO v
Selecione a turma do ano anterior 1° ANO A - 2017 v
Ano destino * 2018 v
Da.ta da matricula * 20/02/2018

dd/mm/yyyy

Figura 55. Efetuando a rematricula automatica.

Este procedimento rematriculara todos os alunos de uma determinada turma
automaticamente no préximo ano letivo corrente da escola, como mostra a Figura 56.

Novo

Rematriculado os seguinte(s) 6 aluno(s) com sucesso em 2018:

ANA JULIA DIAS DA SILVA
GUSTAVO CHAVES DA SILVA

As enturmagdes podem ser realizadas em: Movimentacao > Enturmacao.

Instituicao * PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA ¥
Escola * EMEB FAZENDA LIBERDADE v
Curso * Ensino Fundamental - 9 anos v
Série * 2° ANO v
Selecione a turma do ano anterior 20 Ano A - 2017 v
Ano destino * 2018 v

Data da matricula *

dd/mm/dyyyy

Salvar

Figura 56. Rematricula automatica efetuada.

7.9 Histérico escolar

O processamento do Histérico escolar permite que sejam gerados os histdricos escolares dos
alunos com base nas informac6es de notas e faltas langadas durante o ano letivo.

Localizagdo: Mdédulo Escola > Processos > Histérico escalar
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O processo consiste em 3 fases: filtragem dos dados, parametrizacao, e processamento dos
histéricos. Na Figura 57 é apresentado o formulario para filtragem dos dados a serem gerados.

Filtros de busca
Ano *

nstituicao *
Escola *

Curso

Série

urma

Matricula

Processar somente historicos de dependéncias

2017

PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA ¥

EMEB FAZENDA LIBERDADE v
Ensino Fundamental - 9 anos v
70 ANO v
7° ANO A - 2017 M
Selecione uma matricula v

Figura 57. Efetuando a filtragem dos dados para processamento do histérico.

Conforme apresentado na Figura 57, o usuario tem a liberdade de executar o processamento de
todos os alunos de uma escola, pois 0s campos obrigatérios sao apenas Ano, Instituicdo e Escola, mas
sugere-se que se efetue por Turma, em fungao da quantidade de informagdes a serem processadas.

O processamento é flexivel e permite ao usuario definir se a geragdo utiliza informacdes do
sistema, registradas durante o ano letivo, ou se considera alguns parametros definidos manualmente no
momento da geracao. As opgdes referentes a esta configuracao serdo explicadas a seguir, sendo as opgdes
marcadas com o asterisco (*) obrigatérias:

Opcao

Quantidade dias letivos™

Grade curso®

% Frequéncia®

Situagao*

Disciplinas*

Notas™

Como funciona?

Refere-se a quantidade de dias letivos do Calendario Escolar.

Refere-se a grade curricular do curso que foi selecionado, se for do curso de 9
anos, informar a opgao Ano, e se for de 8 anos, informar Série.

Refere-se ao percentual de frequéncia obtido pelo aluno no ano letivo. Se
selecionada a opcao Usar do boletim, o sistema gerara no Histérico Escolar o
gue foi lancado para o aluno, e caso selecionada a opcao Informar
manualmente um novo campo sera aberto para informar manualmente.
Refere-se a situagao da matricula do aluno no ano letivo em questao. Se
selecionada a opgao Usar do boletim, o sistema gerara no Histérico Escolar a
situagao que esta no boletim atualmente. Se desejar informar manualmente,
basta escolher entre as opgdes: Em andamento, Aprovado, Repravado ou
Transferido.

Refere-se as disciplinas que o aluno cursou no ano letivo em questao. Basta
selecionar a opgdo Usar do boletim para que o histérico escolar seja processado
com as disciplinas que o aluno cursou. Caso selecione a opgao Informar
manualmente, um novo campo serd aberto para informar manualmente a
disciplina e a nota. A opcao AP é normalmente utilizada para 0 1°, 2° e 4° Ano,
onde no documento Histérico Escolar deve ser registrado apenas o texto “AP”,
acrdnimo de “Aprovada”, no lugar da nota numérica.

Refere-se a média das notas obtidas pelo aluno no ano letivo. Se selecionada a
opcdo Langadas no boletim, o sistema gerara no Histérico Escolar o que foi
lancado para o aluno.



49
PDl'l'abI/IE Manual do Usuario do Sistema i-Educar - Versao 2.0

solugdes para a gestdo publica

Refere-se as faltas cometidas pelo aluno no ano letivo. Se selecionada a opgao

Lancadas no boletim, o sistema gerara no Histérico Escolar o que foi langado

para o aluno, e caso selecionada a op¢ao Informar manualmente um novo

campo sera aberto para informar manualmente a quantidade.

Refere-se a posicdo da coluna equivalente a série/ano/etapa a qual o histérico

Posicao* pertence. Ex.: 1°ano informe 1, 2° ano informe 2 (este campo sera apresentado
somente se na instituicao foi definido como parametro)

Faltas™

Registro (arguivo)

Livro, Campos meramente cadastrais, cada usuario deve definir a forma de utilizar
Folha estas informacdes para controle.

Extra curricular

Refere-se ao texto de observacdo que aparecerd no histérico escolar, quando da

Observagao -
sua emissao.

Quando essa opcao for marcada, o histérico em questao nao sera considerado na
Extra curricular emissdo em Documentos > Histéricos > Histérico escolar, por se tratar de um
histarico extra curricular e ndo da grade normal
Refere-se as turmas que utilizam avaliacdo conceitual durante o ano letivo, mas
que ao final do ano deverao gerar o histérico agrupando as areas de
conhecimento com nota numeérica.
Refere-se as turmas que utilizam uma média geral ao final para aprovacdo ou
reprovacgdo, sendo uma média de todas as disciplinas cursadas e notas obtidas
(para funcionar, deve estar habilitado na regra)

Fechar média por area de
conhecimento

Processar média geral dos
alunos

Nota: Existem observacdes em cada ano escolar que podem ser fixadas, nao sendo necessario redigitar a cada vez
gue processar o historico. Neste caso, o texto do campo Observagdo deve ser informado no campo Observagao
histérico do cadastro de Séries (Cadastros > Séries).

Na Figura 58 é possivel visualizar a parametrizacdo ja definida.

lova consulta

Quantidade dias letivos * 200
Grade curso * Ano v
% Frequéncia * Usar do boletim v
Situagao * Usar do boletim A
Disciplinas * Usar do boletim r
Motas * Langadas no boletim r
Faltas * Langadas no boletim r

Avaliacdo Descritiva Lei 9394/96, Art.

24, Inciso V, Alinea A - LDB.

e

Extra curricular

Figura 58. Configuracao realizada para permitir o processamento do histérico escolar.

Depois de efetuar a parametrizacao descrita anteriormente, basta selecionar os registros na
listagem, ou clicar na opcao [Selecionar todos], e pressionar o botdo [Processar] para iniciar o
processamento dos historicos.
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Selecionar todos Processar Remowver

Seleclonar Curso Série Turma Matricula  Aluno Situagao
3° Ciclo (7°, 8° & 9° Anos) 8% Ano 8% Ano A 11541 1850 - |EFFERSON DA SILVA ARAUJO Processado
3° Ciclo (7°, 8° & 9° Anos) 8% Ano 8% Ano A 11542 2856 - MARCOS VINICIUS RIBEIRO MARTINS Processado
3°Ciclo (7%, 8°e9®Anos)  8°Ano  B8°Ano A 11543 3707 - RUTH ELLEN SANTOS SOUZA Sem histarico
3°Ciclo(7°, 8°e 9% Anos)  8°Ano  B8°Ano A 11544 4071 - VITOR EMANOEL ALVES DE OLIVEIRA Processado

Histérico processado com sucesso e 9° Anos) 8° Ano 8% Ano A 94981 4143 - WADISON DOS SANTOS CARDOSO Sem histarico

Histérico processado com sucesso

Figura 53. Listagem dos histdricos de alunos, processados e ndo processados.

Durante o processamento, 0 sistema mostra mensagens ao usuario em um console no canto
inferior esquerdo da pagina, Uteis para o usuario poder acompanhar o gue esta acontecendo naguele exato
momento. Ao término do processamento o sistema atualizara a coluna Situagdo para cada aluno da
listagem.

Caso apods o término alguma informacdo nao tenha sido gerada conforme o esperado, basta
fazer as modificagbes nos parametros e reprocessar 0 histérico novamente, pois o sistema tratara de
atualizar todos os dados.

Nota: Quando o processo terminar, é possivel acessar diretamente o histérico de um aluno, pois ao mudar a
Situacao de Sem histdrico para Processado o sistema torna a palavra na listagem um link que leva diretamente ao
cadastro de histaérico escolar do aluno em guestao.

7.10 Hist6rico escolar avulso

O Historico Escolar Avulso consiste na insercdo de historicos escolares de forma manual, aluno
por aluno, sem utilizar as informacdes lancadas para o aluno no ano letivo. Pode ser utilizado para criar
histdricos de alunos que vieram de outras instituicdes ou de alunos que nunca tiveram seus registros
informatizados.

A opcao esta localizada no cadastro do aluno, em que por meio do botdo [Atualizar histérico]
pode ser visualizada a lista de todos os histdricos escolares do aluno. Nesta listagem, o usuario tem a opgdo
criar um histoérico ou acessar um histérico na lista e visualizar suas informacdes.

Localizagdo: Madulo Escola > Cadastros > Alunos > selecionar Aluno > selecionar [Atualizar histérico]

Na Figura 60 é apresentada a tabela de insercao das disciplinas do histérico escolar.

Notas

Disclplina Nota Faltas CH(® Ordem Dependéncla  Agdo
ARTES 100 0 40 °
CIENCIAS a5 0 80 (]
EDUCAGAO FISICA 8.0 1 40 Q
GEOGRAFIA 7.5 3 80 °
HISTORIA 8.7 0 80 (]
MATEMATICA 2.0 0 240 °
LINGUA PORTUGUESA 8.0 2 240 o
° ADICIONAR NOVO

Figura 60. Inserindo disciplinas, notas e faltas no cadastro de histérico escolar.
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Nota: ao cadastrar um histérico escolar o usuario devera observar que caso a opcao Faltas globalizadas seja
marcada, um novo campo sera exibido para a insercao do nimero total de faltas, dispensando a insercao das faltas
por disciplina na tabela conforme demonstrado.

7.11 Cépia de histérico escolar

0 processamento de copias de histdricos, como seu nome ja diz, serve para copiar um histérico
desejado de um aluno, para que seja repetido em um préximo ano ou em um curso, facilitando o usuario ao
cadastrar as notas dos alunos. Com essa funcionalidade, o Diretor(a) ou Secretario(a), nao precisara registrar
um histérico manualmente, mas sim fazer uma cépia e alterar somente os dados necessarios.

No cadastro do aluno, na listagem de Matriculas, vocé devera selecionar o botdo [Atualizar
histérico]. Na nova pagina aberta, acesse o historico desejado e ao final desta listagem selecione o botdo
[Copiar hist6rico]. Em seguida, a copia do historico escolhido sera mostrada e vocé podera editar as
informacgdes desejadas, como uma nota, uma disciplina, o ano escolar, entre outras especificacfes. Para
concluir selecione o botdo [Salvar].
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8 REGRAS DE AVALIACAO E NOTAS

Nesta secao apresentaremos as formas como sistema efetua a avaliagao dos alunos, quais os
tipos e regras de avaliagdes possiveis e as formas de se configurar estas regras. Todos 0s cadastros das
regras de avaliagdo necessitam de permissao de administrador, pois sao configuradas em nivel de
instituicao (prefeitura), ou seja, as regras se aplicam a todas as escolas da rede de ensino.

8.1 Tabelas de arredondamento

O cadastro de Tabelas de arredondamento serve para informar como sera efetuado o
lancamento das notas para os alunos, podendo ser do tipo Nota numérica ou conceitual. Para as
numeéricas, no campos da Casa decimal, vira preenchido com os valores de 0 a 9, para que na Ag¢do possa
ser definido se sera arredondado para uma casa decimal superior, inferior ou exata, ou ainda se nao sera
efetuado arredondamento para a casa especifica. O campo Casa decimal exata, sera habilitado somente
no caso de a Acao ser de arredondamento especifico.

Para as notas do tipo conceitual, no Rétulo da nota devera ser informado um valor
alfanumeérico o qual sera correspondente a uma faixa minima e maxima, a ser informada nos campos Valor
minimo e Valor maximo da linha tabela.

Localizacao: Médulo Escola > Cadastros > Tipos > Regras de avaliacao > Tabelas de arredondamento

Um exemplo de configuragdo de notas do tipo numéricas pode ser visualizado na Figura 61.

Editar
nstituicao * PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA
Nome *

Tabela padréo de notas numéricas

Tipo de nota Nota numeérica

Notas para arredondamento

Casadecmal  Agdo Casa decimal exata
0 N&o utilizar arredondamento para esta casa decimal
1 Arredondar para o nimero inteiro imediatamente inferior
2 Arredondar para o nimero inteiro imediatamente inferior
3 Arredondar para a casa decimal especifica 5
4 Arredondar para a casa decimal especifica 5
5 Nao utilizar arredondamento para esta casa decimal

Figura 61. Visualizacdo parcial de uma tabela de arredondamento.

Nota: Caso o Tipo da nota seja Nota conceitual, na tabela sera exibido um campo chamado Descrigdo, o qual deve
ser preenchido com uma informacao relacionada ao rétulo da nota. Ex: Rétulo: CP. Descricao: Completou.

8.2 Férmulas de calculo de média

No cadastro de Férmulas de calculo de média, o usuario podera configurar as férmulas gque
serdo usadas para calcular a média aritmética final e de recuperacao do aluno. Este cadastro prevé uma
forma simples de criar férmulas reutilizaveis para diferentes regras de avaliacdo. A definicdo das férmulas
de calculo de média sao configuradas pela instituicao (prefeitura), e portanto os usuarios que nao possuem
permissao de administrador nao poderao editar tal férmula.
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Localizacao: Médulo Escola > Cadastros > Tipos > Regras de avaliacao > Férmulas de calculo da média

Variavel

En

Se

Et

Rc

RSPN

RSPSN

RSPMN

Simbolo

()

*ou X

<ou>

Para criar uma férmula, as seguintes variaveis e simbolos aritméticos devem ser utilizados:

Descricao

Trata-se da etapa (bimestre, trimestre) do ano letivo, onde n representa o
numero da etapa. Exemplo: E1 (Etapa 1, 1° Bimestre, etc).

Refere-se a soma das notas em todas as etapas.

Refere-se a quantidade de etapas.

Nota de recuperacao. Obs.. apenas para férmulas do tipo Média para
recuperacao.

Nota de recuperacao especifica (com valor de 1 a 10).

Soma das etapas ou recuperacao especifica (utiliza a maior nota) com
valorde 1a10.

Média das etapas ou média das etapas com recuperacao especifica (utiliza a
maior nota) com valor de 1 a 10.

Descricao

Trata-se do caractere parénteses e pode ser utilizado para circundar um calculo
prioritario.
Trata do caractere alfanumeérico asterisco e da letra x, que sdo utilizados para a

operacao de multiplicacao.

Trata-se do caractere barra e é utilizado para a operacao de divisao.

Trata-se do caractere da operacao de adigdo.

Trata-se do caractere utilizado para distinguir, respectivamente o sinal de menor
(<) ou maior (>).

Férmula de média aritmética simples: Se / Et
- executa a soma das notas de todas as etapas divididos pela guantidade de etapas.

Formula de recuperacao ponderada: (Se / Et * 0.6) + (Rc * 0.4)
- executa a soma das notas das etapas divididos pela quantidade de etapas multiplicado por 0.6, e soma isto a
meédia de recuperagado obtida multiplicada por 0.4.

Substitui menor nota por recuperagao:
- Substitui menor nota (En) por nota de recuperacdo (Rc), em ordem decrescente. Somente substitui quando Rc é
maior gque En. Ex: £E1 =2, E2 = 3, E3 = 2, Rc = 5. Na formula serd considerado: E1 =2, EZ =3, E3 =5, Rc = 5.
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8.3 Regras de avaliagao

O cadastro de Regras de avaliagdo permite a configuracao de parametros com 0s quais 0
aluno sera avaliado, como o tipo de nota, a férmula de calculo de média, entre outros. Como pré-requisitos,
uma regra de avaliacdo precisa de uma tabela de arredondamento cadastrada (para o tipo de nota desejada)
e uma férmula de calculo de média, ja vistos anteriormente.

Localizacao: Moédulo Escala > Cadastros > Regras de avaliacao

Uma regra de avaliagdo possui diversas opcoes e o resultado da avaliacdo e promocao do aluno
baseado nas notas e faltas depende da combinacdo dessas opg¢bes. Na Figura 62 é demonstrado o cadastro
de uma regra de avaliacao por média e presenca, e tipo de falta por componente curricular (disciplinas).

Detalhes da regra de avaliagdo

Nome: Regra de avaliacao quantitativa
Sistema de nota: Nota numeérica

Tabela de arredondamento: Tabela padrao de notas numéricas
Progressao: Nao-continuada: média e presenca
Média para promogao: 6

Média exame para promogao: 6

Formula de calculo de média final: Média aritmética

Formula de calculo de e _
Média recuperagao ponderada

recuperagao:

Porcentagem presenca: 75

Parecer descritivo: Nao usar parecer descritivo

Tipo de presenca: Apura falta por componente curricular
Recuperacao paralela: Nao usar recuperagao paralela

Nota maxima: 10

MNota minima 0

MNota maxima para exame final: 10

Numero maximo de casas

2
decimais:

Figura 62. Detalhes do cadastro de uma regra de avaliagdo numeérica.
No guadro a seguir consta o detalhamento de cada op¢do do cadastro de regras de avaliagao:

Opcao Como funciona?

Define que tipo de nota (e que tipo de tabela de arredondamento) sera utilizado

Sistema de nota .
para lancar notas nos componentes curriculares cursados pelo aluno.

Tabela de arredondamento de Tabela gue define faixas de arredondamento para o qual uma nota langada no

nota boletim do aluno sera arredondada.

Progressao Define o comportamento utilizado para promover ou reter (reprovar) o aluno. As
opc¢des sao:

e (Continuada: promove o aluno independentemente de ter sido aprovado
em cada componente curricular cursado ou de ter a presen¢a minima
necessaria;

e Nao-continuada: média e presenca: promove o aluno somente
guando este é aprovado em cada componente curricular com uma média
igual ou superior a especificada em Média final para promogdo e com
uma porcentagem de presenca igual ou superior a especificada em
Porcentagem de presenga;

e Nao-continuada: somente média: promove o aluno somente quando
este é aprovado em cada componente curricular com uma média igual
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Média final para promocgao

Média exame final para
promocao

Férmula de calculo de média

Férmula de calculo de
recuperacdao

Porcentagem de presenca

Parecer descritivo

Apuracdo de presenca

Nota maxima/minima geral

Nota maxima exame final

Qtd. maxima de cadas decimais

Qtd. de disciplinas/matriculas
de dependéncia

Reprovacdo automatica

Utilizar uma nota
geral por etapa

Permitir definir componentes
em etapas especificas

Aprovar alunos pela média das

disciplinas

Permitir recuperagdo paralela

ou superior a especificada em Média final para promocgao;
e Nao-continuada manual: promove o aluno somente por confirmacao
manual (ap6s todas as notas e faltas terem sido lancadas no boletim).

Define a média necessaria para um aluno ser aprovado em cada componente
curricular (disciplina) cursado.

Define a média necessaria para um aluno ser aprovado em cada componente
curricular (disciplina) cursado apés realizacdo do exame final.

Define a férmula de calculo de média final.

Define a férmula de calculo de média apés a recuperagdo. Caso nao seja definida
uma férmula, a regra nao possibilitara que seja langada uma nota de exame final
(recuperacao).

Define a porcentagem de presenca minima ao qual o aluno deve ter durante o
periodo letivo

Define a regularidade e forma com o qual sera informado o parecer descritivo.

Define se a presenca (faltas) sera lancada por componente curricular ou no geral
(por etapa).

Definem qual o valor de nota maxima e minima permitidas no sistema.

Define gual o valor da nota maxima permitida no sistema para o exame final.

Define a guantidade maxima de casas decimais permitidas no sistema (ex.: 2
casas decimais, ou seja, 7.45)

Estes dois campos definem gual a quantidade maxima de disciplinas de
dependéncia em uma unica matricula; e quantas matriculas de dependéncia para
um mesmo aluno sao permitidas.

Marcando este parametro o sistema ndo apresentara campo de nota de exame
para 0s alunos que ndo poderdo alcancar a média necessaria, reprovando 0s
mesmos de forma automatica.

Parametro responsavel pela regra de média geral, ja citada no processamento de
histéricos, e que define que a reprovacao/aprovacao do aluno depende de uma
Unica média (englobando todos os componentes).

Marcando este parametro, as telas de Séries da escola e Turmas, permitem que o
usuario definida componentes curriculares especificos por etapa.

Marcando este parametro, alunos que deveriam ser reprovados, poderao ser
aprovados caso a média de todas as médias dos componentes curriculares, for
superior a nota de aprovacao de exame final.

Define se havera ou ndo recuperacao paralela por etapa nos componentes
curriculares em que a média final nao foi atingida, permitindo ainda ser
recuperacdo paralela de todas as etapas ou etapas especificas. Quando esta
opcao for utilizada devera ser informada a média necessaria para realizar a
recuperacdo no campo Média da recuperagao paralela.

A regra de avaliagcao usa outros valores especificados nos cadastros de Cursos e na Matricula.

Para o calculo de porcentagem de presenca, por exemplo, é necessario que a opcao Hora/falta seja
especificada no cadastro de Cursos. Esse campo é um valor decimal e representa o quanto uma falta
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unitaria representa em horas. Para especificar uma hora/falta de 40 minutos, por exemplo, é necessario
informar o valor 0,80 nesse campo.

A guantidade de faltas e notas a serem langadas depende da quantidade de médulos
cadastrados na escola ou na turma. Caso um Curso seja do tipo Padrdo ano escolar, sera possivel langar
notas e faltas para a quantidade de maédulos especificadas no Ano letivo da Escola, caso contrario, usa a
guantidade de médulos especificados para a Turma ao gual o aluno esta enturmado.

8.4 Lancamento de faltas e notas

O processo de lancamento de faltas e notas consiste na digitacao de valores numéricos para as
faltas e as notas, valores em texto para os pareceres descritivos e selecao de notas conceituais quando
assim estiver configurado. As opcbes exibidas para o usuario sao baseadas nas definicbes das Regras de
avaliagdo vinculadas a cada Série ao qual o aluno esta matriculado.

0 lancamento das faltas e notas deve ser feito no menu de Lancamentos > Faltas e notas. Na
Figura 63 é apresentada a pagina de selecao para langamento de notas e faltas.

Localizagdo: Médulo Escola > Lancamentos > Faltas e notas

Filtros de busca

LG 2017

nstituigao * PREFEITURA MUNICIPAL DE MODELANDIA ¥
Escola * EMEB FAZENDA LIBERDADE v
Curso * Ensino Fundamental - 9 anos v
Serie * 50 ANO v
Turma * 5% ANO A - 2017 v
Etapa * 1° SEMESTRE v
Componente Curricular LINGUA PORTUGUESA v
Matricula ARTHUR HENRIQUE OLIVEIRA DE SOUZA v
Navegacao do cursor(tab) Horizontal(padréo) v

Figura 63. Interface do langamento de faltas e notas por turma.

Apés abrir o menu de lancamento de notas e faltas é necessario preencher os campos para
carregar (selecionar) a turma gue se deseja efetuar os lancamentos. Quando o usuario selecionar um
componente (disciplina) serao listadas para lancamento todas as matriculas referentes ao componente
selecionado.

Durante o processo de langamento é possivel visualizar no console de mensagens no canto
esquerdo inferior da pagina o status de cada alteracdo, mantendo assim o usuario informado de cada
detalhe em tempo real.

Para salvar uma informacao, basta informar o valor de uma falta, nota ou parecer e sair do
campo com a tecla [Tab] ou apontando com o mouse no préximo campo, que a informacao sera gravada
automaticamente. Para navegar entre os campos, deve-se usar também a tecla [Tab] e para excluir uma
informacao, basta apagar o valor do campo e sair do campo.
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cz:j"ﬁ;ﬂf;“ Etapa Turma Sérle  Ano Escola Regra avallagdo Tipo nota Tipo presenga panrep:er Re;:f:lrealgéo ng%:;' por
MATEMATICA 2° BIM 87ANOB 89ANO 2017 EMEF LIBERDADE  REGRA DE NOTAS NUMERICAS - 6° A0 9°  NUMERICA POR COMPONENTE ~ NENHUM POR ETAPA NAOQ UTILIZA
Nova consulta Proximo componente curricular
Matricula Aluno Situagio Nota Falta
7
525308 3280 - ALEX VITOR FERREIRA DA SILVA Cursando o
525415 10762 - ANTONIO MARCELO DA SILVA Remanejado
525294 11664 - ARIADINA GOIS DA SILVA Cursando 6 o
525353 108060 - BISMARQUE DA SILVA VALE Cursando 8 o]
525328 13861 - BRUNA PEREIRA DO ESPIRITO SANTO Cursando 9 o
525354 13894 - BRUNA SANTANA DOS SANTOS Cursando 7 (o]
525377 16513 - CAUA FELIPE BARROS DE LIMA Cursando ] 0
525374 20078 - DANIEL DOS SANTOS LANDIM Cursando 9 (o]
525380 20263 - DANIELEM CUNHA REIS Cursando 8 o
Nota matricula 525353 alterada com sucesso, * SILVA Cursando 7 2
Nota matricula 525328 alterada com sucesso. 'UEIROZ Cursando 9 0
Nota matricula 525354 alterada com sucesso. A SILVA Cursando 7 0
Nota matricula 525377 alterada com sucesso. E 5oUzA cursando 7 0

Figura 64. Detalhes da interface de lancamento de faltas e notas.

E possivel também efetuar os lancamentos de todos os componentes (disciplinas) de uma
matricula. Para isso, nao selecione nenhuma opgao no campo Componente e no campo Matricula

selecione a matricula desejada.

Tipo Recuperacao
Etapa Turma Sérle  Ano Escola Regra avallagdo Tipo nota Tipo presenga parecer paralela
2°9BIM 89ANOB 89ANO 2017 EMEF LIBERDADE  REGRA DE NOTAS NUMERICAS -6°A0 9°  NUMERICA POR COMPONENTE ~ NENHUM POR ETAPA

Nova consulta Préxima matricula

Matricula Aluno

525288 21771 - DEBORA DE OLIVEIRA SILVA

Componente curricular Situagio Nota Recuperacao paralela
LINGUA PORTUGUESA Cursando
MATEMATICA Cursando 7
CIENCIAS Cursando
HISTORIA Cursando

Companente curricular Situagao Nota Recuperacao paralela
ESTUDOS REGIONAIS Cursando
REDACAQ E EXPRESSAO Cursando

¥ BASE NACIONAL COMUM

¥ PARTE DIVERSIFICADA

Nota geral por
etapa
NAO UTILIZA

Falta

Falta

Figura 65. Mostrando todas as disciplinas para uma matricula.
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9 RELATORIOS E DOCUMENTQS

0 sistema dispde de uma série de relatérios e documentos que podem ser emitidos para
conferéncia, registro oficial ou fornecimento aos alunos e professores. Para efetuar a emissao, basta acessar
0s menus descritos abaixo e utilizar os componentes de selecao e formularios, os quais ja foram explicados
no Capitulo 2. Os principais relatérios e documentos disponiveis no sistema sao:

9.1 Médulo Escola

Localizagdo: Madulo Escola > Relatérios

Tipo de relatério Modelos disponiveis
Auditoria de notas
Gerenciais Grafico de usuarios e acessos

Relatdrio de usudrios e acessos

Maovimento de alunos e enturmacoes

Movimentacoes . - o
¢ Quadro situacao final

Relatério de notas e faltas lancadas
Lancamentos Relatério de conferéncia de notas e faltas
Relatério de frequéncia de alunos por escala
Relatdrio de alunos com carteira do SUS
Relatadrio de alunos por escola e setor
Relatério geral de escolas
Calendario do ano letivo
Distribuicdo de uniforme por aluno
Relatério de alunos com deficiéncia
Relatério de alunos e localidade
Relatério de alunos participantes de projetos
Cadastrais Relatério de alunos gue recebem beneficios
Relatdrio de alunos sem pai
Relatdrio de etiquetas para mala direta
Relatadrio de ocorréncias disciplinares por aluno
Relatério de usuarios de transporte escolar
Relatdrio quantitativo de alunos por bairro
Lista de alunos para assinatura dos pais
Relatdrio de alunos com foto
Relatério de anos letivos por escola
Mapa quantitativo de matriculas enturmadas
Relatério de matriculas e vagas por setores
Livro de matricula
Relatdrio de alunos nao enturmados por escola
Relatério de alunos por escola
Relatdrio de alunos por turma
Matriculas Relatério de alunos reprovados por turma
Relatério de alunos transferidos/abandono
Relatdrio de matriculas de alunos por escola
Relatério de alunos ingressantes
Relatadrio de alunos por bairro
Relatério de alunos por data de entrada e enturmacao
Relatario de alunos por turno
Indicadores Comparativo de desempenho entre anos
Comparativo de desempenho entre classes
Comparativo de desempenho entre escolas/disciplinas
Comparativo de desempenho entre escolas/etapas
Grafico de desempenho da média da turma
Grafico de distorcdo idade/série
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Vagas

Grafico de matriculas em andamento por escola
Grafico quantitativo de alunos alfabetizados
Quantitativo de alunos sem nota

Grafico de alunos que utilizam transporte
Comparativo de média da turma

Grafico comparativo de médias por disciplina
Relatario de alunos com notas abaixo da média
Relatadrio de alunos com o melhor desempenho
Rendimento e movimento escolar

Demandas x disponibilidade de vagas na ed. infantil
Lista de espera da reserva de vagas

Protocolo do candidato a reserva de vaga
Relatdrio de reserva de vagas por escolas
Situacao das reservas de vagas

Localizagdo: Médulo Escola > Documentos

Tipo de documento

Atestados

Boletins

Resultados

Carteiras

Certificados

Documentacdo padrao

Documentos CBAL

Modelos disponiveis

Atestado de abandono

Atestado de escolaridade

Atestado de frequéncia

Atestado de matricula

Atestado de transferéncia
Atestado de vaga

Declaracdo de anuéncia para menor
Declaracdo de conclusdo de curso
Termo de auséncia

Termos de compromisso da educacdo infantil
Termos de desisténcia de vaga
Utilizacdo da imagem do aluno
Boletim de transferéncia

Boletim do professor

Boletim do professor conceitual
Boletim escolar

Ficha de acompanhamento do aluno
Ficha individual (6° ao 9° ano) - AL
Ficha individual - AL

Ficha individual (Ed. Infantil) - PA
Ficha individual - EJA

Ficha individual - PA

Parecer descritivo por etapa

Mapa do conselho de classe
Resultado final

Mapa final por disciplina

Carteira de estudante
Carteira de transporte

Certificado de conclusao da Educacao Infantil
Certificado de conclusao do Ensino Fundamental

Docurmentos anexados no cadastro da instituicdo para utilizagao globalizada dos
usuarios do sistema

Apresentacdo histarico

Ficha individual

Parecer final

Parecer historico

Registro sintese de comp. e habilidades
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Fichas

Histdricos

Registros

9.2 Médulo Servidores

Ficha de moradia do aluno
Ficha do aluno

Ficha do aluno em branco
Ficha médica do aluno
Histarico escolar (modelos):

e 8 Anos;

* 9 Anos;

e Conferéncia;
*  Modelo 1;

e Séries/Anos.
Canhoto do professor
Diario de classe
Diario de classe - capa (Modelo 1)
Diario de classe - capa (Modelo 2)
Diario de classe - capa (Modelo 3)
Diario de classe - contracapa
Nota necessaria para exame
Registro de avaliagao - Anos iniciais
Registro de avaliagao - Anos finais
Registro de frequéncia - Anos iniciais
Registro de frequéncia - Anos finais
Registro de frequéncia - Educacao infantil
Registros do conselho de classe
Diario de classe - Retrato
Diario de exame final
Registro de avaliacao conceitual

Localizagao: Madulo Servidores > Relatdrios/Documentaos

Tipo de relatério/documento

Cadastrais

Indicadores

Servidores

Documentos

Modelos disponiveis
Faltas e atrasos do servidores
Horas alocadas por servidores

Relatorio de docentes e disciplinas lecionadas por turma

Relatério cadastral de servidores
Relatério geral de docentes
Quantitativo de docentes por turma
Quantitativo de professores
Quantitativo de tempo de servico

Formacao dos servidores
Ficha do servidor

Atestado do servidor
Carteira do servidor
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