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1 ACESSO AO SISTEMA

Para acessar o0 sistema, basta abrir o navegador, acessar o

endereco jacarei.i-educar.com e entdo informar sua MATRICULA e

SENHA, fornecidos pela secretaria.

Acesse sua conta

Matricula:

Senha:

Entrar Esqueceu sua senha?


https://jacarei.i-educar.com/
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2 MATRICULA E CADASTRO DO ALUNO
O processo de Matricula no i-Educar passa por alguns passos:

1- Caso o Aluno néo exista no cadastro do i-Educar e nunca tenha se
matriculado em alguma escola no estado de SP (normalmente alunos que
estdo ingressando pela 12 vez em escolas), € necessario criar seu

cadastro como pessoa, e adicionar os cadastros dos responsaveis;

2- Caso o Aluno nédo exista no cadastro do i-Educar, mas ja tenha sido
matriculado anteriormente em uma escola do estado de SP, ser& possivel
buscar os dados desse aluno no SED, de forma a evitar uma nova

digitacao;

> Neste caso, sera necessario saber o RA do aluno, e através dele buscar

os dados no SED, e efetuar o cadastro no i-Educar.
3- Caso o Aluno ja exista no i-Educar, normalmente por ja estar na Rede, ou
ter estudado em alguma escola da rede, ndo sera necessario fazer um

novo cadastro:

> Neste caso, busca-se o aluno e efetua-se a matricula na Escola/Turma.
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2.1 Telas Caso 1:

Menu: Escola — Cadastro — Alunos

i-Educar A Q Usuario Manual Secretaria

BUSCA RAPIDA Cadastros MovimentagBes Langamentos Processos Relatorios Documentos Ferramentas

nfsrme o Rome ss meny & Infcio / Escola/ Alunc:

W Enderegamento Filtros de busca
Codiga Aluno
& Pessoas ke ngmer

Codiga INEP
B Escola —
Codigo rede estadual do aluna (RA)

& servidores
Neme do aluno

b=} Transporte escolar Data de Nascimento
g CPF
& Bibliateca ;

RG

Nome do P:

O 1° passo sera tentar achar o aluno usando os filtros de busca

para se certificar que nao existe nenhum cadastro dele no sistema.

O 2° passo, SOMENTE CASO tenha esgotado as possibilidades
de busca e estiver certa de que ndo existe um cadastro do aluno no
Sistema, deve-se ir para o final da tela acima, e clicar no botdo “NOVO”.

Total de registros: 44586

1“02 03 | 04 05 06 07 » »
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Ap6s clicar em “novo”, tera acesso a seguinte tela:

Cadastros Movimentagdes Langamentos Processos Relatérios Documentos Ferramentas
# Inicio / Escola/ Cadastrar aluno

Dados pessoals Ficha médica Moradia Dados educacenso Projetos

Foto

* Recomenda-se imagens nos formatos jpeg, jpg, png e gif. Tamanho maximo: 2MB
Cédigo Aluno
Cédigo INEP Cédigo INEP

Cédigo rede estadual do aluno (RA)

Cédigo sistema Cédigo sistema

|nforme o nome, cédigo, CPF ou RG da pessoa
Pessoa *

Cadastrar pessoq i

Data de nascimento
dd/mm/aaaa

RG / Data emissdo Documento identidade Data emissdo

Orgao emissor v Estado v

CPF

NIS (PIS/PASEP)

Cadastre a pessoa “Aluno” e preencha pelo menos 0s campos

obrigatérios:

Cadastrar pessoa aluno

Dados basicos

Nome * Dados do enderego
\ CEP Preencher automaticamente usando o CEP  Nao sei meu CEP
Nome social e/ou afetive Enderego
Endereco
Sexo * Namero
sexo N Nimero

Estado civil *

. Complemento
Estado civil -

B Complemento
Data de nascimento * -

ddmmiyyyy Bairro
Telefone Bairro
ddd numero Municlpio
Celular Informe o cédige ou nome da cidade

ddd namero Pais de residéncia

Raga Brasil b
Selecione v L
Zona de residéncia *
Nacionalidade
Selecione -
Brasileiro ¥

Localizagdo diferenciada de residéncia
Maturalidade *

Selecione ~
Informe o cadige ou nome da cidade
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Finalize todos os dados solicitados na tela de matricula, e o
cadastro de “Pessoa Pai”, “Pessoa Mae”, e finalize o cadastro clicando
em “GRAVAR”.

ObservagGes do aluno

Depois desses passos vocé podera efetuar sua matricula, que é o

ato de vincular o aluno a uma escola e a uma turma.

Para isso vocé deve clicar em “Nova Matricula” na tela que sera

apresentada, ap0s isso clique em gravar.

Matriculas:
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2.2 Tela de Matricula

APO * Teras 2023

somente ndmeros

Instituigdo * PREFEITURA MUNICIPAL DEJACARE[ b
Escola * Selecione uma escola v
Curso * Selecione um curso v
Série * Selecione uma série ~
Turma * Selecione uma turma v

Data da matricula *

- 08/02/2023
dd/mm/aaaa
Observagdes
Observagdes

Todos os dados acima (exceto observacédo, que é opcional) devem
ser preenchidos, e apds preencher e clicar em gravar, o aluno estara

matriculado na Escola/Curso/Série/Turma selecionadas.

A “Data da Matricula” deve ser a mesma do PRIMEIRO DIA DO
ANO LETIVO.
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2.3 Telas Caso 2

Da mesma forma do anterior, vocé deve, na tela de cadastro de

alunos ir até o final, e clicar em “NOVO”.

Na tela de cadastro (figura abaixo), preencha primeiramente o RA

do aluno que foi informado ou entregue pela familia.

Caso o aluno exista no SED, parte dos seus dados cadastrais,
serdo automaticamente preenchidos. E MUITO importante certificar-se

gue os dados estdo corretos antes de prosseguir.

Essa funcdo evita nova digitacdo de dados. A partir do

preenchimento automatico, todo o rito é similar ao caso 1 acima.

2.4 Telas Caso 3

Neste caso, o aluno ja existe no i-Educar. Dessa forma, basta
pesquisar e achar o cadastro, e apenas efetuar a matricula em “Nova

Matricula”.
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3 TRANSFERENCIA

O Processo de Transferéncia de alunos ocorre no i-Educar de

forma muito simples.

E importante salientar que o aluno pode ser transferido com o

periodo letivo em curso, ou apds o término dele.

Para transferir um aluno, vocé deve:

a-) certificar-se (caso o ano letivo esteja em curso) que sua nota e sua

frequéncia foram lancadas no sistema,;

b-) que todos os seus dados cadastrais estejam atualizados;

Tela de transferéncia:
- Busque o aluno

- Na parte inferior da tela, clique em “Visualizar” ao lado da

matricula, conforme a tela abaixo:

Matriculas:
Situagldo Turma Enturmagdo anterior Série Curso Escola Entrada Saida

Visualizar 2022 Cursando v 2C 2°Ano  EFDE9ANOS ADELIA MONTEIRO PROFESSORA EMEF 0310802022

\ Cadastrono SED  Cadastro SED | Mova matricula | | Atualizar histérico | | Distribuicio de uniforme

Na proxima tela, vocé sera apresentado as opg¢des que podem ser
executadas em relacdo a matricula. Selecione a opcdo “SOLICITAR
TRANSFERENCIA”

Voltar

10



.
3

EDUTOPIA BR

Preencha os dados solicitados e cligue em gravar. Isso fara com
gue esses alunos aparecam como transferidos em sua turma, e fique

disponivel para ser matriculado em outra escola da rede.

Se caso o aluno for transferido para outra escola da rede, sera
possivel colocar o nome da escola.

Instituicio * PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREI v

Escola *
Selecione uma escola

Escola em outro municipio ou fora da rede? I

Motivo * Selecione

Data * 07/08/2022

Observagio

Caso o aluno esteja sendo transferido para outro municipio ou fora
darede, basta clicar em “Escola em outro municipio ou fora da rede?”

e preencher os campos obrigatérios.

Escola em outro municipio ou fora da rede?

Nome da escola

Estado dz escola

Municipio da escola

Motivo * Selecione hd
Ea= 24/01/2023

Ohservacdo

11



.
3

EDUTOPIA BR

4 REMANEJAMENTO

O remanejamento segue exatamente 0 mesmo rito da
transferéncia, mostrado acima, porém serve para mudancas dentro da

prépria escola.

Ao clicar na opcdo “Remanejar/Enturmar”, vocé sera

apresentado a tela a seguir:

Selecione uma turma para enturmar ou remover a enturmacgao

Turma Enturmado

2A Nao

2B N&o

2C Sim  ———
2D Nao

O Aluno esta no “2 C”. Caso queira muda-lo para o “2 A”, por
exemplo, basta clicar sobre ele, e preencher os dados conforme a tela
abaixo, clicando na opcao destacada abaixo.

Escola: EMEF PROFESSORA ADELIA MONTEIRC
Curso: EF DE 9 ANOS (2021)
Série: 2° Ano (2021-2022)

2 A(2022]

35

10
Periodo de enturmacgao: 02/02/2022 a4 15/12/2022
Turma de origem: 2C(2022)
Data da enturmag3o/saida *

Enturmar | Transferir para turma (remanejar) Cancelar

NUNCA USE A OPCAO ENTURMAR, pois iSso mantera os alunos nas

duas turmas.

12
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5 RECLASSICACAO

Também similar ao do remanejamento, mas mudando o aluno de

série.

ApoOs selecionar a opcao “Reclassificar” na tela a seguir vocé

deve preencher os dados solicitados.

Curso * EF DE 9 ANOS (2021) v

Série * Selecione uma série v

do *
.E.)ltq.@‘r!a :FI‘(IAR5|F|m§ao 07/08/2022

Descrigdo *

cancelar

13
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6 ABANDONO

Usado quando o aluno néo tem frequéncia, mesmo assim, a sua
matricula ndo é cancelada, somente no final do ano letivo é dado o

abandono.

Apés selecionar a opcao “Abandono” na tela a seguir vocé deve

preencher os dados solicitados.

Motivo do abandono * Desisténcia v

*
Data do abandono 07/08/2022

Observagdo

Salvar Cancelar

OBS: E usado também, na educaco infantil, durante o ano letivo,

conforme regras definidas pela SME

14



7 HISTORICO ESCOLAR

O Historico Escolar, como documento, possui diversas regras.

O i-Educar permite que o Histérico Escolar seja gerado de forma
automatica ao final de cada ano, ou digitado manualmente, em caso de

alunos que vieram de fora da rede.

Todos os alunos do Ensino Fundamental e EJA tiveram seus conceitos
e faltas lancados no Sistema, e tiveram seus status final definido

(Aprovado, Aprovado pelo Conselho, Reprovado)

As informacgdes de cada ano cursado poderdo ser automaticamente
adicionadas aos dados histéricos dos alunos, de forma que ao final de 5
anos (do 1° ao 5° do Ensino Fundamental, por exemplo), nenhuma

informacao de histérico tenha que ser langada manualmente.

Exemplo:

Um aluno que estava no 1° Ano em 2019 e teve sua situacao fechada
e 0 Historico Processado, ndo tera que ter seu histérico digitado

manualmente em relacdo a esse ano.

O mesmo ocorrera em 20, 21, 22 e 23. Ao término do ano de 2023,
esse aluno provavelmente serd concluinte do 5° Ano, e seu historico
estara pronto para emissdo assim que a situacao dele de 2023 estiver

definida, e os historicos processados.

15
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7.1 O Processamento dos Histéricos no i-Educar:

Uma vez tendo os alunos de 2023 com seus status finais definidos e

conferidos, deve-se fazer o processamento dos Histéricos.

Para isso 0s passos sdo 0s seguintes:

Menu: Escola — Processos — Histéricos Escolares

Cadastros v Movimentacdes ~ Lancamentos « Processos v Relatorios v )ocumentos Ferramentas v

# Inicio / Escola

O processamento pode ser desde individual, até toda a escola/curso.
No exemplo das telas abaixo, selecionamos uma turma, mas

processamos apenas uma aluna.

# Inicio / Escola

Filtros de busca

Ano *

16
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Na selecédo acima, pode-se escolher um aluno da lista, mas como
nao fizemos essa selegdo, e clicamos em CARREGAR, acessamos a

seguinte tela:

O preenchimento dela valerd para todos os alunos selecionados

nos proximos passos, conforme segue:

Como ja digitamos os conceitos durante o ano, deve-se selecionar

sempre as opgoes “Usar do Boletim” ou “Langadas no Boletim”.

17
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A informacfGes de observacdo deverdo ser de acordo com as
orientacdes da SME.

Ainda na mesma tela, teremos as informagdes abaixo:

# Inicio / Escola

Selecionar Curso Série Turma Matricula Alunc Situagdo

OBSERVEM, que estdo na lista TODOS os alunos do 5° ano A (que
foram selecionados na tela inicial), mesmo assim, vocé pode escolher
qguais histéricos deseja processar, ou selecionar TODOS. Para esse
exemplo, processaremos apenas uma aluna, e para fazer isso, bastou
seleciona-la, e na sequéncia da tela clicar em PROCESSAR.

jacarei.ieducar.com.br says

Operagao finalizada

Uma tela parecida com esta, deve aparecer indicando que a

operacao foi realizada.

18
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Para validar essa informacao, vamos a emissao do Historico, em:

Escola — Documentos — Histéricos — Historico Escolar

# Inicio / Escola / Emissdo ¢
Novo
nstituigdo * PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREI v
ADELIA MONTEIRO PROFESSORA EMEF

Aluno *

Emitir em lote? O

mprimir 0 nome do(a) secretario(a) e diretor(a) )

odelo * ’ Anos iniciais v

Selecionamos a Escola Adélia Monteiro, e digitamos 0 nome da aluna

até encontra-la.

Em modelo, deve-se selecionar “ANOS INICIAIS” conforme a
figura, e clicar em EXIBIR. O Resultado esta a seqguir:

] PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREI
[ SECRETARIA DE EDUCACAD
A EMEF PROFES50RA ADELIA MONTEIRO

EMDERECO: Rua EST MUNICIPAL CEP: 12319010
BAIRRO: |D COLINAS FOME: (12) 3953-4607
CIDADE: |acarei-SP

E-MAIL: uel07 @adujacarai. sp.gov.br

HISTORICO ESCOLAR

Alunola): RG:

HNatural de: RA:

Data de nascimento: Estado: 5P

Filha(a) de: RN:

= CURRICULO 19An0 | 2% Ano 3%Anc | 49Ano 52 Ano

Z5 LINGUA PORTUGUESA ME ME ME 5 B

o3 MATEMATICA MB 5 5 5 B

3 CIENCIAS MB 5 ME 5 B

g4 HISTORIA MB 5 ME E B

= GEOGRAFIA MB 5 MB M8 B

we ARTE 5 Mg ME E B

3 EDUCACAD FISICA ME M8 MB M8 5

MOVIMENTO
PARTE DIVERSIFICADA | . - - .
CARGA HORARIA 1000 | 1000 | 1000 w00 | soo

ANO | ANO LETIVO|ESTABELECIMENTO DE ENSINO [MunICiPIO [
1% Ano 2016 EMEF VERAND CAMARA JACAREI 53
2 Ano 2017 EMEF VERAND CAMARA Jacarei 5P
3% Ano 2018 EMEF VERAND CAMARA JACAREI sp
1 Ano 2010 EMEF VERAND CAMARA Jacarei 5P
5¢ Ano 2020 EMEF VERAND CAMARA JACARE sP

Obs.:

Municipio e data: Jacarei, 26/01/2023

19
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O PROCESSAMENTO DO HISTORICO, busca a informacéo ja
digitada nos langamentos de conceitos do fechamento do ano letivo, e as
transfere para o historico do aluno (ou de todos os alunos caso processe

em lote, que € o melhor caminho).

Quando se processa 0s historicos em lote, a MESMA observacao
sera colocada em todos eles, e é possivel REPROCESSAR qualquer

histérico caso encontre-se alguma informacéao incorreta ou divergente.

Como Proceder:

PASSO 1: Selecionar o Cadastro do Aluno, indo em Escola — Cadastro

— Alunos

# Inicio / Escola

Filtros de busca

go Aluno

0 INEP

20
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Encontrado o aluno, ao final da tela, busque o botdo “ATUALIZAR
HISTORICO”.

# Inicio / Escola

Matriculas:

A opcdo ATUALIZAR HISTORICO permite que sejam lancados

manualmente os dados historicos dos alunos.

7.2 Preenchendo o histérico de anos em que o aluno nao estudou na

Rede Municipal

O preenchimento é feito conforme o historico de transferéncia do aluno.

# Inicio / Escola

Novo

21



Carga Horaria

Faltas Globalizadas

Di

Letivos

Frequéncia

Extra-Curricular

Aceleracio

Observagdo

Situagdo *
Registro (arquivo)
Uvro

Folha

Notas

Disciplina

RNOVO

Notas
Disciplina

LINGUA PORTUGUESA
MATEMATICA

CIENCIAS FISICAS E BIOLOGICAS
HISTORIA

GEOGRAFIA

ARTE

EDUCACAO FiSICA

@ roicionarnovo

bservacdo

Selecione

Base curricular

Base nacional comum

Nota

Base curricular

Base nacional comum

Base nacional comum

Base nacional comum

Base nacional comum

Base nacional comum

Base nacional comum

Base nacional comum

@

>

a

-

a

@

Nota

7.0

7.5

85

85

9,0

7.0

9,0

Faltas CH Ordem

Faltas CH Ordem

L]

Dependéncia

Dependéncia
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Agdo

Agdo

© 000O0O0O0O

Se caso a escola que o aluno veio usa nota ao invés de conceito,

0 campo nesse caso aceita qualquer tipo de informacgéo, conforme

mostrado acima.

22
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7.3 Eseoaluno cursou umadisciplina que néo existe nagrade darede?

Nesse caso, o campo disciplina aceita qualquer palavra, mesmo

que n&o esteja na matriz curricular da rede, porém HA UM SEGREDO:

EMPREENDEDORISMC Base diversificada v 10,0 ‘ o

o ADICIONAR NOVO

DEVE-SE DIGITAR A PALAVRA, E NAO USAR “ENTER” NEM
“TAB”, E SIM CLICAR COM O MOUSE EM OUTRO CAMPO, E
PREENCHE-LO.

7.4 Histoérico de Transferéncia

Antes de efetuar a transferéncia de um aluno durante o ano letivo
corrente € NECESSARIO preencher todas as informacgdes de Conceitos
e Faltas ocorridas até a data da transferéncia. Somente ap0s esse
procedimento o aluno pode ser transferido no Sistema, o que fara que
suas conceitos e frequéncia até o momento aparecam na parte inferior do

Histérico.

As informacdes relacionadas aos anos anteriores devem ser

preenchidas conforme esse tutorial.

A emissdo de um Histérico de Transferéncia é feita a partir do

momento da transferéncia do aluno, ndo é preciso ser feito o processo.

7.5 Historico EJA

Segue exatamente 0s mesmos procedimentos, com a diferenca de
gue sera selecionado o modelo EJA ao invés de Anos Iniciais, ha geracao

do Historico.

23
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8 RELATORIOS
Existe varios relatorios de conferéncia, tais como:

» Gerenciais: grafico de usuarios e acesso e relatoério de usuérios e

acesso,

» Movimentagfes: movimentos de alunos e enturmacdes, movimento
geral, relatério de movimento mensal e quadro de situacéo final;

> Lancamentos: relatorio de conferéncia de notas e faltas, relatorio de

notas e faltas lancadas;

» Cadastrais: relatorio geral de escola, listas de alunos para assinatura
dos pais, relatorio de etiquetas para mala direta etc.

» Matriculas: relatorio de alunos por data de entrada e enturmacéo,
relatorio de alunos por turma, relatério de alunos
transferidos/abandono etc.

> Indicadores: grafico de distorcéo idade/série, comparativo de media

da turma etc.

24
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9 DOCUMENTOS E FERRAMENTAS
9.1 Documentos

» Atestados: declaracdo de conclusdao de curso, atestado de
frequéncia, atestado de matricula etc.;

» Boletins;

» Resultados: resultado, mapa de conselho de classe, ata de
resultado final, mapa final por disciplina;

> Carteira de Estudante;

» Fichas: ficha do aluno e ficha do aluno em branco

> Historicos

9.2 Ferramentas

» Unificacdes: unificacdes de aluno
» Consultas

» Parametros

25
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10 SERVIDORES

Para servidores novos ou professores contratados, precisa ser

feito, primeiramente, o cadastro de Pessoa Fisica, ai sim cadastrar como
servidor.

Para cadastra-los como Pessoa Fisica, vocé devera seguir 0s
seguintes passos:

Pessoas — Cadastro — Pessoas Fisicas

Apos isso, no final da tela, clicar em “NOVO” e preencher todos os
dados possiveis da pessoa:

# Inicio / Pessoas

Novo
CPE

MNome *

MNome sodial e/ou afetivo

Fata

Recomenda-se imag: Tar 0 MEx] 2MB
Sexo [ Estada civil * Sexo
Data de nascimento *

Data de

PF ou RG
Pessoa pai
PF ou RG
Pessoa mie
RG/ Data emissdo Documento identidade Data emisséo
Orgéo emissor - tado v
NIS (PIS/PASEP)
Nimero da carteira do SUS
I certid3o civi hd
Estada emisséo / Data emissio
Esta v | Datae MisSac

26
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ApoOs o cadastramento da pessoa fisica, vocé deve ir para até
Servidores — Cadastro — Servidores: Clicar em “NOVO”;

e Selecionar a Instituicdo
e Clicar sobre a lupa para buscar o servidor no cadastro de pessoa
fisica

Dados adicionais

Fungdes Servidor

Fungdo * Componentes Curriculares Cursos Matricula Agdo

Em seguida, deve-se selecionar a funcdo do servidor e sua

matricula.

Carga horéria: Deve ser preenchida conforme indicagdo: XX:XX, ou

seja, carga de 36 horas deve ser preenchida 36:00.

27
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11 ALOCAR SERVIDOR

Essa funcdo é usada somente quando o servidor estd na sua

escola sede.

Alocando profissional a uma escola:

Servidores — Cadastro — Servidores:

#& Inicio / Servidores

Filtros de busca

nstituicio PREFEITURA MUNICIPAL DE JACARE] b
Escola Selecions uma escola
Ano letivo Selecione um ano letivo v

MNome do servidor
Matricula

Escolaridade Selecionse uma Escolaridade v

ncluir servidores sem alocagdo o

Buscar

Na tela acima, é necessario buscar (pesquisar) o servidor que se
deseja alocar, buscando-o pelos nomes (inteiro ou parcial) e/ou sua
matricula.

E sugerido que caso utilize a matricula NAO utilize o nome ao
mesmo tempo, pois nesse caso 0 nome tem que estar exatamente igual

para que retorne na pesquisa.

28
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wowes [MPORTANTE *ovxx

Como a maioria dos servidores ainda néo estdo alocados, para
encontra-los € necessario SELECIONAR o botdao “INCLUIR
SERVIDORES SEM ALOCACAQ”, como na figura abaixo:

& Inicio / Servidores / Fungbes do servidor

Filtros de busca

nstituicdo PREFEITURA MUNICIPAL DE JACARET hd
Escola Selecione uma escola
Ano letivo Selecione um ano letivo w

Nome do servidor

Matricula 30300
Escolaridade Selecione uma Escolaridade v
ncluir servidores sem alocacdo

Buscar

No exemplo a seguir, foi feita a pesquisa com a matricula “30300”,

e o sistema retornou a servidora, conforme abaixo:

Servidor - Listagem
Nome do Servidor Matricula CPF Instituicdo

tura Municipal de jacarei
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Clicando no nome dela, iremos para a proxima tela com diversas

acOes que podem ser executadas em relacao ao servidor especifico.

# Inicio / Servidores / Fungbes do servido

Servidor - Detalhe

a5
nstituico Prefeitura Municipal de Jacarel
Multisseriado: N
Fun¢io Matricula Cursos ministrados Componentes curriculares.
ned Direts 0
Professor Mostrar detalhe

Alocar Servidor

Vamos neste momento trabalhar com o item “Alocar Servidor”,

clicando sobre o botdo com este nome, e iremos para a tela abaixo:

Filtros de busca

Servidor:

==

Alocagao servidor - Listagem
Escola Fungdo Ano Periodo Carga horéria Data admiss3o Data saida Vinculo
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Como a servidora ndo estad alocada a nenhuma escola, deve-se
entéo clicar sobre o botdo “NOVO”, e indicar em qual (ou quais) escolas

ela estara alocada:

# Inicio / Servidores

Novo

nstituicio: Prefeitura Municipal de Jacare!

InformagBes sobre carga horéria

Hora de inicio

No caso especifico acima, a servidora esta sendo alocada na EMEI

Professora Adélia Monteiro.

Apoés efetuar a alocacao, deve-se clicar em “SALVAR”.
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12 VINCULO

Se esse servidor for professor, fazer o vinculo dele a turma, da

seguinte forma:
Vinculando profissional a turma:

Servidores — Cadastro — Servidores:

#& Inicio / Servidores

Filtros de busca

nstituicio PREFEITURA MUNICIPAL DE JACARE] v
Escola Selecione uma escola
Ano letivo Selecione um ano letivo v

Mome do servidor
Matricula
Escolaridade Selecione uma Escolaridade v

ncluir servidores sem a CCSgéG L

Buscar

Seguindo 0s mesmos passos realizados para alocar um
profissional, pelos icones indicados na tela acima, é necessario buscar o
servidor que deseja vincular pelo nome (inteiro ou parcial) e/ou sua

matricula.

E sugerido que caso utilize a matricula NAO utilize o nome ao
mesmo tempo, pois nesse caso 0 nome tem que estar exatamente igual

para que retorne na pesquisa.
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ApoOs pesquisar o nome/matricula do servidor, clique no nome do
profissional e, em seguida, inicia-se o processo de sua “VINCULACAO
NA TURMA” clicando-se em “VINCULAR PROFESSOR A TURMAS”.

# Inicio / Servidores / Fungde

Servidor - Detalhe

Nome:

Prefeitura Municipal de Jacare
Multi NSo

Fungdo Matricula Cursos ministrados Componentes curriculares
Fungo: vice Diretor de Escola 30300

Professor Mostrar detalhe
Carga Horaria: 40:00

Afastar Servido Vincular professor a turmas.

A partir disso, dara acesso a seguinte tela:

# Inicio / Servidores / Registro de vir

Filtros de busca

Ano

2023
nstituicdo PREFEITURA MUNICIPAL DE JACARE v
Escola Selecione uma escola
Curso Selecione um curso v
Série Selecione uma série ~
Turma Selecione uma turma ~

Funcdo exercida * hd

Tipo do vinculo * Selecione v

Servidor Vinculo Turma - Listagem

Ano Escola Curso Série Turma Funcdo exercida Tipo de vinculo
0 EM It IL LLO FILH EF DE o
0 EM ILVEI LLO FILH EF DE 9 ANO d
0 EM IL LLO FILH EFDE 9 ANO o o
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Para executar o “Vinculo”, deve-se, mais uma vez, clicar sobre “Novo”

Edigar

A partir da imagem apresentada acima, percebe-se que para
realizar o vinculo a turma vocé deve indicar: o ano, a instituicdo, a escola,
0 curso, a série, a turma, a funcdo exercida, o tipo de vinculo e os

componente lecionados.

Em relacdo aos componentes curriculares, nesse caso deve-se

clicar em “Selecionar/remover todo”, que abrira a lista de componente.

Quando diz-se respeito aos professores de Educacéo Fisica ou
Artes, deve-se clicar em “Professor de area especifica?”, como mostrado

na imagem abaixo:
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13 LANCAMENTO DE NOTAS E FALTAS

Para dar inicio a digitacdo dos conceitos e frequéncias, deve-se utilizar os

menus:

Escola - Langcamentos — Faltas e Notas

Inserindo Conceitos e Faltas em lote (por disciplina)

O Sistema trara a tela abaixo, preencha os campos: Escola, Curso,
Série, Turma, Etapa e Componente Curricular. Ndo €é necessario

preencher o campo Matricula, nem alterar a Navegacédo do Cursos (Tab).

# Inicio / Escola/ Lancamento de fal

Filtros de busca

Ano *

nstituicdo * PREFEITURA MUNICIPAL DE JACARE! v

Sé v
Turr 2 v
p: 2° BIMESTR v
Componente Curricular LINGUA PORTUGUESA v
Matricula Selecione uma matricula v
egacdo do cursoritab) Horizontal(padrao] ~

# Iniclo / Escola

Filtros de busca

Ang *
5 o *
Escola
Curso *
Série *
Tharmmd
Etana * Selecions um componente curricular k
BASE MACIONAL COMUM I
Componente Curricular +  LING PORTUGUESA
Matricul MATEMATICA I
Ll CIENCIAS FISICAS E BIOLOGICAS '
Navegacio do curson(tab) HISTORIA .
GEOGRAFLA
ARTE
EDUCAGAD FISICA
MOVIMENTO
CIDADANLA
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Na tela deve aparecer a mesma ordem da lista de alunos
(Conforme relatério de alunos por turma), pode-se atribuir um
CONCEITO, e usar a opcéao “Replicar a todos”, no caso de repeti¢cao, ou

inserir os conceitos de aluno por aluno.

area de Componente Tipo
e T = Tipo parecer
urricula es

Etapa urma Série  Ano Escola Regra avallagio Tipo nota SCPMRCRO NI |LTeo8 g
paralela por etapa

- N

P i 8 -

# Inicio / Escola

Matricula Aluno Situagdo Nota Faha Parecer descritivo

Replicar a todos

As notas devem ser digitadas conforme o exemplo acima.

Apos finalizar a digitacdo de TODOS os alunos no COMPONENTE
CURRICULAR inicialmente escolhido (LINGUA PORTUGUESA), clique
no link , para inserir os conceitos do
proximo componente curricular, e assim por diante, até que todos estejam

preenchidos.
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13.1 Inserindo conceitos e faltas para todas as disciplinas, por aluno

No filtro de BUSCA, nao selecionar o campo COMPONENTE
CURRICULAR, mas selecionar o aluno no campo MATRICULA.

# Inicio / Escola/ Langamento de faltas e notas

Filtros de busca
o 2023
nstituicdo * PREFEITURA MUNICIPAL DE JACARET -
Escola * ADELIA MONTEIRO PROFESSORA EMEF
Curso * EF DE 9 ANOS (2023) A
Série * 5° ANO (2022-2023) w
Turma * 5° ANO A - MANHA - 2023 v
Etapa * 2° BIMESTRE w
Componente Curricular Selecione um componente curricular v
Matricula Selecione uma matricula v
Navegacdo do cursor(tab) Harizontal(padrdo) ~
Langamento de notas por turma
§ ) Tipo Recuperagdo  Nota geral por
T i i m
Etapa urma Série Ano Escola Regra avaliagdo ipo nota ipo parecer v —
2z 5*ANOA- 5ANO (2022 o0 ADELIAMONTEIRO 10- REGRADE AVALIAGRO -ANOS  _oven s oy ETAPA NAD UTILZA A0 UTILIZA
BIMESTRE  MANHA- 2023 2023, PROFESSORA EMEF COMPONENTE
Nova consulta Préxima matricula Proxima etapa
# Inicio / Escola / Langamento de faltas e notas
Matricula Aluno
181919 5544 -
Componente curricular Situagio Nota Faita Parecer descritivo
B I U =
v
LINGUA PORTUGLESA Cursanda

Repiicar a todos
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13.2 Inserindo o conceito do 4° Bimestre — Aparecera Média Final

Quando for selecionado o ultimo periodo (4° Bimestre do EF ou 2°
Bimestre do EJA), a tela de langcamento de conceitos e faltas vira com a
MEDIA FINAL ja PREENCHIDO, porém o mesmo podera ser alterado,
conforme a situacdo de aprendizagem real do aluno. As faltas sdo

referentes ao 4° Bimestre.

drea Companente Tipo Recuperagio  Nota geral
. P Etapa Turma  Série  Ano Escola egra avaliagio ipo nota P Tipo parecer =L B
Conhecimento curricular b

# Inicio / Escola

Matricula Aluno Situagdo Nota Média final Falta Parecer descritivo

:

Replicar a todos

13.3 Alterando o parecer final de um aluno

Para alterar o parecer final de um aluno, é necessério fazer a
selecdo de langcamentos de notas e faltas para TODAS AS DISCIPLINAS,

na média final e selecionar o aluno que se deseja alterar.

# Inicio / Escola

Filtras de busca
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Ao clicar sobre “Carregar’ virdo todas as disciplinas do aluno
selecionado, e abrir4 a possibilidade (na parte inferior da tela) de alterar
o Resultado Final do Aluno para qualquer situacéo entre Retido, Aprovado

e Aprovado pelo Conselho.

Situacdo final W

Agrovado
Retido
Aprovado palo conselho

De acordo com o exemplo abaixo, quando a situagédo do aluno for

alterada em situacdo final, é possivel bloquear a situacao de matricula.

NN e
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14 FINALIZACAO DO ANO LETIVO

Para a finalizacdo do ano letivo, todos os alunos ndo podem estar
com a situacao “Cursando” e/ou “Nao enturmados por escola”, para nao
ocorrer esse erro, basta emitir um relatério de alunos por turma na
situacdo “Cursando” ou “Nao enturmados por escola”, fazendo esse
processo e verificando que nao existe nenhum aluno nessa situacéo, vocé
ja deve finalizar o ano letivo.

Anos letivos

Ano Iniciar Finalizar Editar

» 2023 © Finalizar ano letivo @ Editar ano letivo

*Somente é possivel finalizar um ano letivo ap6s ndo existir mais nenhuma matricula em andamento.

m Eclta’ I“rllljltal.

Todos os alunos que constavam cadastrados no sistema até o fim
do ano letivo terminado, agora estdo com status de APROVADO no ano,

exceto os que:
- Tiveram seus nomes informados como RETIDOS para a SME;
- Tiveram seus nomes informados como EVADIDOS para SME;

- Foram TRANSFERIDOS para escolas fora da Rede
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15 ABERTURA DO ANO LETIVO
Como proceder:
1° PASSO — Abrir o periodo letivo
- ACESSAR: Escola — Cadastro — Escolas

- Buscar e selecionar a SUA escola e acessar a tela de cadastro

Ao final da tela de cadastro da Escola, aparecerd o ANO LETIVO

ainda nao encerrado.

Anos letivos
Ano Iniciar Finalizar Editar
k2023 © Finalizar ano letivo & Editar ano letive

*Somente é possivel finalizar um ano letivo apds ndo existir mais nenhuma matricula em andamento.

Definir Anag Letivo

CLIQUE NA OPCAO “Definir Ano Letivo” ao final da tela.

Definir Ano Letivo

Apoés isso, selecione 0 Ano Letivo seguinte e clique em “Continuar”.
# Inicio / Escola / Definigdo do ano letivo

Novo
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O préximo passo é definir as ETAPAS (Bimestres), com sua
guantidade de dias letivos, data inicial e final. Para cada Bimestre vocé
deve clicar em ADICIONAR NOVO, até completar os 4 BIMESTRES, e
entdo clicar em SALVAR, conforme a figura abaixo:

# Inicio / Escola

Editar

Etapas do ano letivo

Data inicial * Data final * Dias Letivos

*** As datas e quantidades de dias acima NAO estdo corretas, e serdo
informadas pela SME, e elas podem ser alteradas no Sistema ***

ApoOs salvar as datas dos bimestres, o sistema volta para a tela
anterior e aparecera o icone como dizer “Iniciar ano letivo”, conforme

abaixo:

Clique nesse icone e confirme a abertura do ano letivo.
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16 REMATRICULA AUTOMATICA
Para acessar o campo de rematricula automatica, deve-se acessar:
Movimenta¢cBes — Rematriculas Automéaticas
Cadastros  Movimentacdes Lancamentos Processos Relatdrios Documentos  Ferramentas
Rematricula automatica
Enturmacies em lote

Neste local, vocé consegue fazer as rematriculas em lote dos
alunos do ano anterior. Por exemplo, todas as turmas do 1° Ano sendo

rematriculados para o 2° Ano.

Rematricula automaética

[=]

Conforme a imagem acima, torna-se obrigatorio o preenchimento
de todos os itens indicados com “*”, s&o eles: Instituigdo, Escola, Curso,

Série, Ano destino e Data da Matricula.

E importante ressaltar que, o item “Data da Matricula” tem que
estar preenchido com a data do PRIMEIRO dia do ANO LETIVO definido
pela Secretaria de Educacéo.

Nos casos dos alunos do 1° ano que veem da Educagéo Infantil
serda feito a matricula individual, sendo que esses alunos ja estarao

cadastrados no i-Educar.
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17 ENTURMACAO EM LOTE
Para acessar o campo de rematricula automatica, deve-se acessar:
Movimentacdes — Enturmacdes em lote
Cadastros Movimentagdes Lancamentos Processos Relatdrios Documentos  Ferramentas

Rematricula automatica

Enturmacdes em lote

Apos fazer a rematricula em lote, deve ser feito a enturmacéo de
cada turma com auxilio da lista piloto vocé vai definindo as turmas dentro

do i-Educar.

# Inicio / Escola

Filtros de busca

Nesse caso, € preciso preencher os dados acima, e ap0s isso clicar em

buscar.

Matriculas Turma - Listagem

Ano Turma Série Curso Escola

Apoés clicar em buscar, aparecera a Listagem das turmas que foram

pesquisadas, conforme a figura acima.
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Em seguida, vocé devera selecionar a turma desejada. Assim que
aberto a proxima pagina, aparecerd os dados da turma e a listagem com
todos os alunos que foram rematriculados nessa mesma série. Com
auxilio da sua lista piloto, vocé devera selecionar o nome dos alunos

contidos nela, além de acrescentar a data de enturmacao, que devera ser
a mesma da matricula.

A Ini

Enturmar em lote
Instituicao

Escola

Matricula Nome Data de saida Data da matricula Status

Depois que realizados esses processos, no final da tela encontra-

se 5 itens, para ser concluida a enturmacéao basta clicar em “Enturmar”.

m Selecionar todos Desenturmar em lote Copiar enturmagdes Cancelar
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Em caso de duavidas, entrem em contato com o Suporte da
empresa, das 8h as 17h30min, de segunda a sexta, por um destes 2

canais:

e E-mail: suporte@edutopia.com.br

o Telefone: (12) 3600-8139, solicitando o ramal do Suporte
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