TUTORIAL USUARIO i-EDUCAR



CADASTRO DE PESSOA FISICA:



Como realizar o cadastro de pessoa fisica:

1° PASSO:
Menu: Pessoas — Cadastro — Pessoas fisicas

Pessoas



Como realizar o cadastro de pessoa fisica:

2° PASSO: Direcione-se ao fim da tela e cligue em “Novo”

Total de registros: 139414
¢ n02 03 04 05 06 07



Como realizar o cadastro de pessoa fisica:

3° PASSO:

Preencha com os dados obrigatoérios (*) ou, se possivel, preencha todos os dados

Escolha um arquivo



Como realizar o cadastro de pessoa fisica:

3° PASSO:

Preencha com os dados obrigatoérios (*) ou, se possivel, preencha todos os dados



Como realizar o cadastro de pessoa fisica:

3° PASSO:

Preencha com os dados obrigatoérios (*) ou, se possivel, preencha todos os dados

Enderecamento:

Preencher automaticamente usando o CEP  N3o sei meu CEP



Como realizar o cadastro de pessoa fisica:

3° PASSO:

Preencha com os dados obrigatoérios (*) ou, se possivel, preencha todos os dados

Contato:

Trabalho e renda:

Escolha um arquivo



Como realizar o cadastro de pessoa fisica:

4° PASSO: Por fim, cliqgue em “Salvar”

Apos clicar em “Salvar”, o cadastro estara concluido




CADASTRO DE SERVIDORES:



Como realizar o cadastro de servidores:

1° PASSO:
Menu: Servidores — Cadastro — Servidores



Como realizar o cadastro de servidores:

2° PASSO: Direcione-se ao fim da tela e cligue em “Novo”

Total de registros: 3177
¢ n02 03 04 05 06 07



Como realizar o cadastro de servidores:

3° PASSO: Selecione a “Instituicao” e , em seguida, cligue na lupa para buscar o servidor

(previamente cadastrado) no cadastro de pessoa fisica

# Inicio / Servidores



Como realizar o cadastro de servidores:

4° PASSO: Selecione a fungao do servidor e insira a sua matricula

Selecione

Paccaa * Para nrocurar clicue na
2550a ara procura cligue 3 |l

Fungdes Servidor

Funcao * Componentes Curriculares

o ADICIONAR NOVC

s deve ser maior ¢

Cursos

Matricula

Acao



Como realizar o cadastro de servidores:

5° PASSO: Por fim, clique em “Salvar”

m (:la 'q ':E’[ar-

Apos clicar em “Salvar”, o cadastro estara concluido



MATRICULA E CADASTRO DO ALUNO:



Caso 1 — Cadastro do Aluno:

Caso o aluno nao exista no cadastro, e nunca tenha se matriculado em alguma escola do
estado de SP, € necessario criar seu cadastro como pessoa e adicionar os cadastros dos

responsaveis. Para isso deve-se:



Caso 1 — Cadastro do Aluno:

1° PASSO:

Menu: Escola — Cadastros — Alunos



Caso 1 — Cadastro do Aluno:

2° PASSO:

Para tentar achar o aluno, use os filtros de busca, para certificar-se que nao existe

nenhum cadastro dele no sistema.

Todos os topicos apresentados podem ser utilizados para realizar essa busca, mas

atente-se e UTILIZE APENAS UM POR VEZ.

ApOs inserir o filtro que deseja utilizar, dé um “Enter” ou clique em “Buscar”



Caso 1 — Cadastro do Aluno:

3° PASSO: Somente caso tenha esgotado as possibilidades de buscar e, estiver certo que

nao existe um cadastro do aluno no sistema, va até o final da tela e clique em “Novo”

registros: 45484

<n02 03 04 05 06 07




Caso 1 — Cadastro do Aluno:

4° PASSO: Ao clicar em “Novo”, observe que, no campo definido como “Pessoa”, ha uma

opcao abaixo dela escrita , cliqgue nela




Caso 1 — Cadastro do Aluno:

95° PASSO: Cadastre a “Pessoa Aluno” e preencha, pelo menos, os campos obrigatérios

(marcados com *)

Sexo *

NG
emi v
Ndamer
Estado ¢
Solte v Comple
Data de Compl
d Bairr:
Telef Ba
d Municipio
Cell Informe o
ad de resid
Rag 5 .
N v
de resid
Na:
a v




Caso 1 — Cadastro do Aluno:

5° PASSO:

*Lembre-se de que, no campo “Naturalidade” caso venha algo preenchido, vocé
pode precisar apagar e escrever novamente o nome da cidade, para que apareca o

seu codigo.*

Apos tudo nreenchido clinne em “Gravar”



Caso 1 — Cadastro do Aluno:

6° PASSO: Depois de gravar os dados da “Pessoa Aluno”, desca um pouco a pagina e

cliqgue em , disponivel abaixo dos campos “Pessoa pai’ e “Pessoa

mae”.




Caso 1 — Cadastro do Aluno:

7° PASSO: Preencha os dados abaixo e depois clique em “Gravar”

Sexo

Se» v
Estado civi

Estado civi v
Data de
Fal



Caso 1 — Cadastro do Aluno:

8° PASSO: Apds cadastrar a “Pessoa Aluno”, a “Pessoa pai” e a “Pessoa mae”, preencha
os demais itens obrigatorios, ou se possivel, 0 maximo de campos possiveis. Finalize seu

cadastro clicando em “Gravar’.

o~
{f anralar
m e



Caso 2 — Cadastro do Aluno com RA

1° PASSO: Se caso o aluno ja tenha um RA, digite-o no campo definido como “Cddigo rede

estadual do aluno (RA), em seguida, aperte a tecla “Tab” e aparecera a seguinte

mensagem.

jacarei.i-educar.com diz

RA Encontrado com sucesso. Todos os dados ja cadastrados foram ‘
preenchidos automaticamente. Verifigue se os dados estdo corretos e

Nota: Caso a mensagem seja diferente dessa, o RA pode estar errado, ou pode estar

1 clique em salvar.

havendo instabilidade no acesso ao SED. Entre em contato com nosso suporte.



Caso 2 — Cadastro do Aluno com RA

2° PASSO: Clique em “OK” e depois repita todos os passos mencionados anteriormente

para realizar e finalizar o cadastro do aluno

 Revise o Cadastro da “Pessoa Aluno”;

Revise o0 Cadastro da “Pessoa Pai”; (caso tenha sido puxado do SED)

Revise o0 Cadastro da “Pessoa Mae”; (caso tenha sido puxado do SED)

Preencha os campos obrigatérios e, se possivel, os que vocé possui informacoes e,

Por fim, finalize clicando em “Gravar”



Caso 3 — Nova Matricula

1° PASSO: Apos realizado o cadastro do aluno, vocé sera direcionado para a pagina

anterior, com isso vocé podera efetuar a matricula clicando em “Nova matricula”



Caso 3 — Nova Matricula

2° PASSO: Preencha os dados obrigatérios e apos isso, clique em “Salvar”, dessa forma o

aluno estara matriculado na Escola/Curso/Série/Turma selecionadas

A “Data da Matricula” deve ser a mesma do PRIMEIRO DIA DO ANO LETIVO



Caso 3 — Nova Matricula

Para matriculas de alunos do POA (Oficina de Aprendizagem), AEE (Atendimento
Educacional Especializado), Complementacido Educacional, basta: entrar no cadastro do

aluno, clicar em “Nova Matricula” e no campo “Curso”, selecionar qual deseja.

Para Alunos que forem matriculados no EJA (Educacao Jovens e Adultos), vocé deve
verificar se ele ja tem um cadastro, se caso nao tenha, realizar um e depois repetir os
passos acima: entrar no cadastro do aluno, clicar em “Nova Matricula” e no campo “Curso”,

selecionar EJA.



ANEXO DE LAUDOS:



Como anexar laudos:

Os passos a serem apresentados, podem ser realizados antes de concluir o cadastro do
aluno ou, se caso o aluno ja tenha um cadastro, basta edita-lo e acrescentar o que for

necessario. Como explicado a seguir:

1° PASSO: Menu: Escola — Cadastro — Alunos




Como anexar laudos:

2° PASSO: Selecione o0 aluno que deseja acrescentar o laudo e clique em “Editar”

3° PASSO: Proximo ao fim da tela, vocé ira ao campo “Deficiéncias/habilidades especiais’

e selecionar uma das opgoes

Deficiéncias / habilidades especiais

Alfabetizado

Emancipado

Documentos

Altas Habilidades/Superdotacdo

Autismo Classico

Baixa Viszo

Cegueira

Deficiéncia Auditiva
Deficiéncia Fisica
Deficiéncia Mental
Deficiéncia Mdltipla
Sindrome de Asperger

Sindrnme de Rerr

)

Sindrome de Asperger -
Sindrome de Rett
Surdez

Surdocegueira

-TOD

Transtorno desintegrativo da
inféncia (psicose infantil) |

Transtorno do déficit de atencdo
com hiperatividade - TDAK

sindrome de down



Como anexar laudos:

4° PASSO: Apos selecionar uma das opcoes em “Deficiéncias/habilidades especiais”,
direciona-se ao campo “‘Laudo meédico” e arquive o documento necessario, atentando-se

aos tipos/formatos de arquivos aceitos e o seu tamanho.

Escolha um arquivo

Laudo meaico

Sdo aceitos arquivos nos formatos jpg. png. pdf e gif. Tamanho maximo: 2MB

5° PASSO: Por fim, resta somente clicar em “Gravar”

m E(r‘(: ) ' I:S -_‘ [:E ‘ a ;



TRANSFERENCIA:



Como realizar o processo de transferéncia:

O aluno pode ser transferido com o periodo letivo em curso, ou apds o término dele, desde
que: suas notas e frequéncias estejam lancadas no sistema e seus dados cadastrais

estejam atualizados.

1° PASSO: Busque o aluno e clique em “Visualizar”, icone disponivel no fim da tela ao lado

da matricula do aluno.

Matriculas:



Como realizar o processo de transferéncia:

2° PASSO: Na proxima tela, vocé clicara em “Solicitar transferéncia”



Como realizar o processo de transferéncia:

3° PASSO: Preencha todos os dados e cliqgue em “Salvar”, isso fara com que esse aluno
apareca como transferido em sua turma, e fique disponivel para ser matriculado em outra

escola da rede.

Novo



Como realizar o processo de transferéncia:

Caso o aluno esteja sendo transferido para outro municipio ou fora da rede, basta clicar em

“Escola em outro municipio ou fora da rede?” e preencher os campos obrigatérios



REMANEJAMENTO:



Como realizar o processo de remanejamento:

O remanejamento segue exatamente o rito da transferéncia, porém serve para mudancgas

dentro da propria escola.

1° PASSO: Clique em “Remanejar/Enturmar”



Como realizar o processo de remanejamento:

2° PASSO: O aluno esta no “Bergario 3 A — Integral”, para muda-lo para o “Bercario 3 B —

Integral”, basta clicar sobre ele e preencher os dados



Como realizar o processo de remanejamento:

3° PASSO: Apos tudo preenchido, clique em “Transferir para turma (remanejar)”

Enturmar Transferir para turma (remanejar) Cancelar

NUNCA USE A OPCAO ENTURMAR, pois isso mantera o aluno nas duas turmas



RECLASSIFICACAO:



Como realizar o processo de reclassificacao:

Também similar ao processo do remanejamento, mas mudando o aluno de série

1° PASSO: Selecione a opcao “Reclassificar”



Como realizar o processo de reclassificacao:

2° PASSO: Preencha os dados solicitados e cliqgue em “Salvar”

Novo



Como realizar o processo de reclassificacao:

Lembre-se que, depois que realizada a reclassificacao do aluno, tem que
voltar no cadastro desse aluno e cadastra-lo em uma nova turma, para qual

ele foi reclassificado.



ABANDONUO:



Como realizar o processo de abandono:

Usado quando o aluno ndo tem frequéncia, mesmo assim, a sua matricula ndo é

cancelada, somente no final do ano letivo é dado o abandono

1° PASSO: Selecione a opcao “Abandono”



Como realizar o processo de abandono:

2° PASSO: Preenche os dados solicitados e depois € so clicar em “Salvar”

Novo



PARECER FINAL DO ALUNO:



Alteracao do parecer final do aluno:

1° PASSO:
Menu: Escola — Lancamentos — Faltas e Notas



Alteracao do parecer final do aluno:

2° PASSO: Para a alteracao do parecer final, € necessario fazer a selecao de langamentos
e faltas para TODAS DISCIPLINAS, na média final e selecionar o aluno que se deseja

alterar

Filtros de busca



Alteracao do parecer final do aluno:

3° PASSO: Ao clicar sobre “Carregar”, virdo todas as disciplinas do aluno selecionado, e
abrira a possibilidade (na parte inferior da tela) de alterar o Resultado Final do Aluno para

qualquer situacao entre Retido, Aprovado e Aprovado pelo Conselho

Situacdo final v

Aprovado
Retido
Aprovado pelo conselho



Alteracao do parecer final do aluno:

4° PASSO: Quando a situacao do aluno for alterada em situacao final, € possivel bloquear

a troca de situacao de matricula

B m—



CONFERENCIA NOTAS E FALTAS:



Como acessar o relatorio de conferéncia notas e faltas:

1° PASSO:
Menu: Escola — Relatérios — Lancamentos — Relatorio de conferéncia de notas e faltas




Como acessar o relatorio de conferéncia notas e faltas:

2° PASSO: Selecione e preenche os campos obrigatorios, depois disso clique em “Exibir”



Como acessar o relatorio de conferéncia notas e faltas:

3° PASSO: Apods clicar em “Exibir”, abrira automaticamente o relatério com a situacao

sugerida

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREI Ano letivo: 2022
SECRETARIA DE EDUCACAO Emitido em:02/02/2023 14:43
EMEF PROFESSORA ADELIA MONTEIRO

Rua EST MUNICIPAL FRANCISCO EUGENIO BICUDO, 35, JD COLINAS - Jacarei - SP - CEP: 12319010

Telefone: (12) 3953-4607 Celular: () E-mail: ue007@edujacarei.sp.gov.br

Conferéncia de notas e faltas

Curso: EF DE 9 ANOS Turno: Matutino Turma: 2 A Série: 2° Ano Etapa: 4? Etapa
Ne|atuno Situacao LP MAT CIE HIS GEO AR EF MV CID
Notas | F | Notas | F | Notas | F | Notas | F | Notas | F | Notas | F | Notas | F | Notas | F | Notas | F
1 o] 1 (o] 1 (o] 1 (o] 1 (o] 1 B 1 o] 1
2 (o} 4 (o} 4 (o] B (o] - (o} 4 B 4 (o] 4 4 4
3 B 12 s |12 S 12 S 12 S 12| B 12| 0 |12 12 12
4 B 5 B 5 B 5 B 5 B 5 B 5 B 5 5 5
5 B 2 B 2 o 2 (o] 2 o] 2 B 2 o] 2 2 2
6 S 7 S 7 B 7 B 7 B 7 B 7 B 7 7 7
7 o 5 (o] 5 (o] 5 (o] 5 (o] 5 B 5 o] 5 5 5
8 S 6 S 6 o} 6 (o] 6 (o] 6 B 6 0 6 6 6
9 o 3 (o] 3 o 3 (o] 3 o] 3 B 3 o 3 3 3
10 (o] 4 (o] 4 (o} RS (o] K o |4 B 4 (o] 4 4] 4




DEFINICAO NOME DA TURMA:



Definicao ou alteracao do nome da turma:

Os proximos passos apresentados, sao recomendados serem realizados
para que haja uma facilidade na identificacao da turma, de uma
determinada série ou escola.



Como definir o nome da turma:

1° PASSO:

Menu: Escola — Cadastro — Turmas

BUSCA RAPIDA

entacées Lancamentos Processos Relato

rios

Documentos

Ferramentas



Como definir o nome da turma:

2° PASSO: Desca até o fim da tela e clique em “Novo” caso seja uma nota turma, ou
busque por uma turma existente e selecione a opcao Editar.

Total de registros: 3

( m )



Como definir o nome da turma:

3° PASSO: Preencha os dados obrigatérios (ou altere se a turma ja existir)



Como definir o nome da turma:

3° PASSO: Preencha os dados obrigatorios

Horario de funcionamento da turma:

Hora inicial

Hora inicial do intervalo
Hora final do intervalo
Hora final

Dias da semana Selecione as opcdes

Turno * Selecione

Modelo relatdrio boletim * Selecione um modelo

Modelo relatério boletim diferenciado Selecione um modelo




Como definir o nome da turma:

Ao preencher o campo “Nome da turma”, € recomendado usar o nome “completo” para
facilitar a sua buscar, por exemplo:

1° ano A, ao invés de somente 1° ano

4° PASSO: Apds tudo preenchido, cligue em “Salvar”




RELATORIO DE ALUNOS POR TURMA:



Como acessar o relatéorio de alunos por turma:

1° PASSO:
Menu: Escola — Relatorios — Matriculas — Relatério de alunos por turma

o

BUSCA RAPIDA Cadastros Mov !““E'“'.a'i;l-fiff- Lancamentos Processos Relatorios Documentos Ferramentas

Enderecamento

Cadastrais

Pessoas Matriculas

ada e enturmacao

Relatdrio de alunos por turma

Servidores
Educacenso

Transporte escolar

Biblioteca

Configuracdes



Como acessar o relatéorio de alunos por turma:

2° PASSO: Selecione e preenche os campos que vocé ache necessario para acessar o

relatorio desejado. Apos isso, clique em “Exibir”.

Novo




Como acessar o relatéorio de alunos por turma:

3° PASSO: Apods clicar em “exibir’, automaticamente abrira o relatério com os dados

selecionados por vocé

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREI Ano letivo:2023
SECRETARIA DE EDUCACAO Emitido em: 02/02/2023 15:27
EMEF PROFESSORA ADELIA MONTEIRO Codigo INEP: 35447523

Rua EST MUNICIPAL FRANCISCO EUGENIO BICUDO, 35, JD COLINAS - Jacarei - SP - CEP: 12319010

Telefone: (12) 3953-4607 Celular: () E-mail: ue007@edujacarei.sp.gov.br

Relacao de Alunos

Curso: EF DE 9 ANOS Série: 12 Ano Prédio: Sala:
N2 Coédigo Cod. rede 1D INEP Aluno(a) SexoDt. nasc NIS/PIS/PASEP  Situacao
estadual

Turma: 1° ANO A - MANHA Turno: Matutino

1 46371 Fem 27/12/2016 Cursando
2 25291 Fem 05/02/2017 Cursando
3 24219 Mas 13/10/2016 Cursando
4 38538 Mas 05/09/2016 Cursando
5 21371 Fem 05/10/2016 Cursando
6 33865 Fem 11/02/2017 Cursando
7 39995 Mas 12/12/2016 Cursando
8 20964 Fem 29/05/2016 0 Cursando
9 32484 Fem 20/05/2016 Cursando
10 24536 Mas 01/05/2016 Cursando
11 25338 Mas 06/02/2017 Cursando
12 35841 EEEESWOIoN TR Mas 02/03/2017 Cursando

Total de alunos: 12



RELATORIO DE ALUNOS POR TURMA:



Como acessar o relatorio de alunos nao enturmados:

1° PASSO:

Menu: Escola — Relatorios — Matriculas — Relatério de alunos nao enturmados por escola

BUSCA RAPIDA Cadastros Movimentacdes Lancamentos Processos Relatérios Documentos Ferramentas

Educacenso

Transporte escolar Mapa quantitativo de

Configuracdes



Como acessar o relatorio de alunos nao enturmados:

2° PASSO: Selecione e preenche os campos e, em seguida, clique em “Exibir”

Novo

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACARE v



Como acessar o relatorio de alunos nao enturmados:

3° PASSO: Apods clicar em “Exibir”, vocé sera direcionado para o relatério de Alunos nao

Enturmados por Escola

Ano letivo:2023

vy A PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREI
)p' SECRETARIA DE EDUCACAO Emitido em: 02/02/2023 15:44
4 T Y EMEIF ADELIA PEREIRA BRAZ ROSSI Codigo INEP: 35086997
(R0 Avenida Romulo Rossi, 679, Jardim Santo Antonio da Boa Vista - Jacarei - SP - CEP: 12315660
Telefone: (12) 3953-5257 Celular: () E-mail: ue051@edujacarei.sp.gov.br
Relacao de Alunos nao Enturmados por Escola
Codigo Matricula Cod. INEP Aluno Curso Série/Ano Situacao
Escola: EMEIF ADELIA PEREIRA BRAZ ROSSI
1511 EF DE 9 ANOS 32 Ano Cursando
EF DE 9 ANOS 42 Ano Cursando

743



DOCUMENTOS:



Atestados:

Em Menu: Escola — Documentos — Atestados, vocé tera acesso as seguintes atribuicoes

BUSCA RAPIDA

Enderecamento

Educacenso

Transporte escolar

Biblioteca

Configuracdes

Cadastros

Movimentacoes

Lancamentos

Processos

Relat(

Orios

Documentos

Atestados

Ferramentas

ado de transferéncia
tado de vaga

tado de escolaridade



Boletins:

Em Menu: Escola — Documentos — Boletins, vocé tera acesso as seguintes atribuicoes

BUSCA RAPIDA Cadastros Movimentacées Lancamentos Processos Relatérios Documentos Ferramentas

Boletins Boletim escolar

Enderecamento

€550as

Escola

Servidores

Educacenso

Transporte escolar

Biblioteca

Configuracdes



Resultados:

Em Menu: Escola — Documentos — Resultados, vocé tera acesso as seguintes atribuigcoes

BUSCA RAPIDA Cadastros Movimentacées Lancamentos Processos Relatérios Documentos Ferramentas

Servidores
Educacenso
Transporte escolar
Biblioteca

Configuragoes



Carteiras:

Em Menu: Escola — Documentos — Carteiras, vocé tera acesso a seguinte atribuicao

BUSCA RAPIDA Cadastros Movimentacées Lancamentos Processos Relatérios Documentos Ferramentas

Educacenso

Transporte escolar

Configuracdes



Documentacao padrao:

Em Menu: Escola — Documentos — Documentacao padrao, vocé tera acesso a esses

documentos

BUSCA RAPIDA Cadastros Mov “’%"i&‘;f%f Lancamentos Processos Relatorios Documentos Ferramentas

Configuracdes



Fichas:

Em Menu: Escola — Documentos — Fichas, vocé tera acesso as seguintes atribuicoes

BUSCA RAPIDA Cadastros Movimentacées Lancamentos Processos Relatérios Documentos Ferramentas

Fichas Ficha do aluno
Servidores
Educacenso
Transporte escolar
Biblioteca

Configuracdes



Historico:

Em Menu: Escola — Documentos — Historico, vocé tera acesso a seguinte atribuicao

BUSCA RAPIDA Cadastros Movimentac6es Lancamentos Processos Relatorios Documentos Ferramentas

Enderecamento

Servidores
Educacenso
Transporte escolar
Biblioteca

Configuracdes



FERRAMENTAS:



Unificacoes:

Em Menu: Escola — Ferramentas — Unificacdes, vocé tera acesso a seguinte atribuicao

BUSCA RAPIDA Cadastros Movimentacdes Lancamentos Processos Relatérios Documentos Ferramentas

Unificacbes

Educacens
Transporte escolar
Biblioteca

Configuracées



Consultas:

Em Menu: Escola — Ferramentas — Consultas, vocé tera acesso as seguintes atribuigcoes

BUSCA RAPIDA Cadastros Movimentacdes Lancamentos Processos Relatérios Documentos Ferramentas

Consultas Consulta de dispensas
e Consulta de movimento geral
Enderecamento E
Consulta de movimento
mensal

Servidores

Educacenso

Transporte escolar

Biblioteca

Configuracdes



Parametros:

Em Menu: Escola — Ferramentas — Parametros, vocé tera acesso as seguintes atribuices

BUSCA RAPIDA Cadastros Movimentacdées Lancamentos Processos Relatorios Documentos Ferramentas

Parametros

Servidores

Educacenso

Transporte escolar

Biblioteca

Configuracdes



