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1. APRESENTACAO

A Secretaria da Educacgéo da Bahia utiliza o Sistema Escolar como ferramenta desenvolvida em
tecnologia Web que interliga o Orgdo Central, Ntcleos Regionais de Educacdo (NRE) e Unidades
Escolares (UE) com o objetivo de registrar e armazenar dados legais, administrativos,
operacionais e financeiros referentes ao funcionamento das unidades escolares da rede estadual.
Frente & necessidade de acompanhar, apoiar e desenvolver acdes para implementacdo das
atribuicdes legais dos colegiados escolares , a Superintendéncia de Gestdo da Informacéo
Educacional (SGInf) se articulou com a Coordenacdo de Modernizacdo (CMO), com o intuito de
customizar o Sistema Escolar tornando-o apto para acolher e Sistematizar o fluxo de dados e
informacdes oriundos do processo eletivo e atuacdo dos colegiados.

A criacdo da Guia Colegiado no Sistema Escolar constitui-se um marco estruturante para gestao e
avaliacdo da politica de fortalecimento dos Conselhos Escolares a partir do Orgdo Central, além
de contribuir com as unidades escolares como instrumento estratégico para a publicizagéo,
transparéncia e legalidade da gestdo democratica.

No periodo de 2009 a 2011 os procedimentos de inser¢cdo de dados referentes aos Colegiados
Escolares ficaram sob a responsabilidade das NRE. Agora, a proposta de descentralizacdo se
concretiza tendo em vista a interlocugcdo entre as instancias do Sistema educacional, bem como,
uma maior condicdo para 0 monitoramento a ser realizado pelas NRE nas escolas de sua
circunscricao.

Neste sentido, este manual orienta as equipes técnicas do Orgdo Central e do NRE quanto as
funcionalidades e procedimentos necessarios para insercdo e atualizagdo dos registros
relacionados a Guia Colegiado.

A guia Colegiado € composta pelas subguias DADOS, ATUAL, HISTORICO, REUNIAO,
EVENTOS e ELEICAO, que destinam-se a:

» DADOS - identificacdo do mandato e registro de informacdes que legitimam o funcionamento
do colegiado.

 ATUAL - cadastro e, se necessério, alteracdo da composicdo atual dos representantes do
colegiado escolar.

« HISTORICO - guarda e memodria da movimentacdo dos representantes e/ou segmentos que
compdem os colegiados.

« REUNIAO - cadastro do cronograma anual de reunides ordinarias, registro de reunides
extraordinarias e assembléias, bem como, Sistematizacdo de informacbes provenientes da
atuacao dos colegiados.

» EVENTO - cadastro das atividades complementares que os colegiados tenham promovido
e/ou participado com a comunidade escolar.

« ELEICAO - registro das informac6es, dados e resultados do processo eleitoral.
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2. O ACESSO AO SISTEMA ESCOLAR COLEGIADO

O Sistema Escolar - Colegiado encontra-se disponivel no seguinte endereco:
http://lwww.sec.ba.gov.br/siig/Sistemaescolar/home.asp. para usuarios devidamente cadastrados
junto & Superintendéncia de Gestédo da Informag&o Educacional — SGInf.

k-
Governo do 3
ﬂ Estado da Bahia

Atengdo: Enftre com o usudrio da SEC e 3
senha cadastrada do sistema.
SIA - Sistema Escolar
Desenvolvimento: SEC/CMO/SGInf
(71) 3115-9180/1352
Email: colegiado.escolar@educacao.ba.gov.br

Nestq tela os usuarios cadastrados devem inserir:
USUARIO: nimero do INEP da unidade escolar
SENHA: sec123

Clique no botéo e o0 Sistema solicitara o cadastramento de senha propria para a unidade
escolar com perfil alfanumérico, contendo de 6 (seis) a 10 (dez) digitos (letras ou nimeros). Clique
Entrar

Entrar

novamente no botéo e o Sistema apresentara a tela com dados da unidade escolar.

O Sistema Escolar — Colegiado deve ser acessado por:

ORGAO USUARIOS ACESSO OBJETIVO
Sistematizar informacdes referentes a
SEC Técnicos cadastrados Login de atuacao dos NRE e Colegliados para
rede acompanhamento, formacéao e resolucéo de
problemas.
Login de Consultar informagdes para
NRE Técnicos cadastrados redge acompanhamento e orientacdo aos
Colegiados e escolas
Unidade PreS|d_ente do . Caddigo do | Inserir informacdes e dados referentes ao
Colegiado e/ou diretor . ;
Escolar . MEC funcionamento do Colegiado.
da Unidade Escolar

Obs.: Caso o usuario ndo altere a sua senha no primeiro acesso, esta s6 podera ser alterada por
meio de solicitacdo de seu coordenador ao administrador do Sistema.
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3. AS GUIAS DO SISTEMA ESCOLAR COLEGIADO

Ao entrar no Sistema, o usuario visualizara a seguinte tela:
Governo do

@ Estado da Bahi

Dados Escolares

Cddigo MEC:
Unidade:
Endereca:

Bairro: Sit. Funcional: EM ATIVIDADE
Sit. Imdvel:  PROPRID Projeto: ENSINO REGULAR
Email: ue31720@educ.ba.gov.br Porte: MEDIO

23043085

Relatdrios Sair

11317201
COLEGIO ESTADUAL MONSENHOR TURIBIO VILANOVA
AVENIDA AGENOR MAGALHAES, N° S/N

Complamento: - AMARALINA

Cddigo SEC:

segunda-feira, 6 de abril de 2015

@. Pesquisar Outra Escola

nexo:
Municipio: BOM JESUS DA LAPA

Micleo Regional: NRE

Territdrio: VELHO CHICO
Dep. Administ.: ESTADUAL
Modazlidade: FUNDAMENTAL/ MEDIO

| Historico || Atos Legais || Cadastro || Consumo || Rede Fisica |
Caixa || Infraestrutura | Projetos || Servidores || FAED || Aluno || Servicos || Documentos || Colegiado |

Em seguida clique na Guia Colegiado e aparecerdo as Subguias : DADOS, ATUAL, HISTORICO,
REUNIAO e EVENTOS, conforme tela a seguir:

L

7y Governodo = = =
fall i e P E S F ok F ]

Dados Escolares

Cadigo MEC:
Unidade:
Endereco:

Relatdrios Sair

25182063 Cddigo SEC:  |fFTEOEn
COLEGIO ESTADUAL ADROALDO RIBEIRO COSTA
RUA NHOSSA SENHORA DO RESGATE, N? SN

Complamento: RE DOS PASSAROS

Bairro:
Sit. Imdvel:
Ermail:

CABULA Sit. Funcionzl: EM ATIVIDADE
PROPRIO Projeto: ENSINO REGULAR
uel40@educ.ba.gov.br Porte: MEDIO

segunda-feira, 6 de abril de 2015

@ Pesqulisar Outra Escola

Anexo:
Municipio: SALVADOR
Macleo Regional: NRE

Territdrio: METROPOLITANA DE SALVADOR

Dep. Administ.: ESTADUAL
Modzlidade: FUNDAMENTAL/MEDIO

| Administrativo || Historico || Atos Legais || Cadastro || Consumo || Rede Fisica
| Caixa || Infraestrutura || Projetos || Servidores || FAED || Aluno || Servicos || Documentos (e 0 5 ’

| Dados I

Atual I Histarico I

3.1 Subguia DADOS

Reunidao

Eleicao ”

=

| Eventos |

Para incluir ou alterar dados referentes a criagdo do colegiado, cligue na subguia DADOS e o
Sistema exibira a seguinte tela:
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Dados Escolares

segunda-feira, 6 de abril de 2015

< Pesquisar Outra Escola

Codigo MEC:  |2340ss88 Codigo SEC: 1177004 Anexo:
Unidade: COLEGIO ESTADUAL JORGE AMADO Municipio: SANTA LUZLA
Enderece:  RUA SIMOES BARBOSA DE MATOS, N° S N Micleo Regional: NRE
Bairra: Sit. Funcionzl: EM ATIVIDADE Territdrio: LITORAL SUL
Sit. Imdwvel:  PROPRIO Projeto: ENSINO REGULAR Dep. Administ.: ESTADUAL
Errail: uell77004@educ.ba.gov.br Porte: MEDIO Modalidade: MEDIO

| Administrativo || Histérico || Atos Legais || Cadastro || Consumo || Rede Fisica |

| Caixa || Infraestrutura || Projetos || Servidores || FAED || Aluno || Servicos || Documentos || Colegiado |

I Atual I Historico I Reunidao I Eventos I Eleicaor I

Data da Criagdo do Colegiado: 13/10/2008

Data do Estatuto 13/10/2003 Cartdrio de Registro:

Data da ultima eleigdo: 6122010 Periodo do Mandato: De: 7/2/2011 até &/2/2013
?ga?e Publicacdo no Diario 2932011 Email:

Turno(s) de Funcionameto da

Escola:

Incluir

Para cadastrar e/ou atualizar dados, o usuario deve clicar no botao M e 0 Sistema exibira
uma tela com os campos para o cadastro, conforme imagem a seguir:

| Dados I Atual I Historico I Reunidao I Eventos I Eleicao I
Alterar os Dados do Colegiado ) ) )

Data de Criagdo do Colegiado ,—

Data do Estatuto l— Data de Publicacdo no Diario Oficial I—

Data Inicio do Mandato l— Data Fim de Mandato ||—

Cartdrio de Registro l— Email I—

Turno(s) de funcionameto da escola: I matutine [ vespertno I Moturneo

Alterar | Cancelar |

Identifique dentre os campos (“Data da Ultima Eleicao”, “Data Inicio do Mandato”, “Data
Publicacdo no Diario Oficial” e “Data Fim do Mandato”), insira os dados e depois cligue em

Alterar .

Para retornar a tela inicial da Subguia “DADOS”, cligue em %

Para alterar dados ja cadastrados, clique no botao m e 0 Sistema exibira tela com os
campos para alteracado conforme imagem abaixo:

Manual do Usuério — Sistema Escolar — Guia Colegiado Escolar Versédo 02 7122



| | Dados I Atual I Historico I Reunido I Eventos I Elsicao I
Alterar os Dados do Colegiado 4]
Data de Criacdo do Colegiado W
Data do Estatuto W Data de Publicacio no Didrio Oficial W
Data Inicio do Mandato l]"foZDll— Data Fim do Mandato IG,."z.."?_DlS—
Cartdrio de Registro l— Email I—
Turnois) de funcionameto da escola: ™ matutine [ vespertine [ Moturno
Alterar | Cancelar | =

Faca as alteracdes necessarias e clique em __ Altterar_|

Para retornar a tela inicial da Subguia “DADOS”, clique em %

3.2 Subguia ATUAL

Clique na Subguia “ATUAL” para incluir ou alterar os dados dos representantes do Colegiado e o
Sistema exibira a seguinte tela:

| Dados I Atual Histarico I Reunido I Eventos I Elsicao I

Direton{a) Suplants
Professos | Coordenador Totular

Protessor ) Conrdenador Suplanie

Funoondrio Tk

P Hide  ospodsdive] Soplerle

Adusno it

Aheno Suplenie

Commiridade Local Titulas

(= dladke Local Suphent
Comsumidades | oecal CHP L Entidads E
CRF Enbeiede Salmeducaliva:

becur | ARedr || Hetdeco Anad | !

Para cadastrar dados de “Suplente de Diretor” até “Funcionario Suplente”, digite o nimero da
matricula (cadastro) do servidor integrante do Colegiado Escolar no campo cadastro, e tecle

“Enter”. O Sistema exibira campo com nome do servidor, em seguida clique no botédo M
para finalizar a insercédo de dados.
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| Dados I Atual I HistOrico I Reuniao I Eventos I Eleicao I
1 1

Dados dos Participantes do Colegiado

Segmento Diretor
Cadastro 123456789
Nome Rrrr Ttttt Geee
Segmento Suplente do Diretor
. '7 Digite o nimero do cadastro e tecle ENTER para o nome do
Cadastro: servidor ser pesquisado.

MNome

Segmento Professor/Coordenador Titular

Cadastre: | E;%iigrli?z;osgsisacz{;?stm & tecle ENTER para o nome do

Nome: |:|
Segmento Professor/Coordenador Suplente

Cadastro: r— Digite o nimero do cadastro & tede ENTER para o nome do

servidor ser pesquisado,
Nome:

Segmento Fundondrio Titular

Cadastre: | Digite o nimero do cadastro e tede ENTER para o nome do

servidor ser pesquisado,
Nome:

Segmento Fundondrio Suplente

cadastro: | E;gri\‘tlagrr;ir:n;;nsqdunisacz(;‘astm e tecle ENTER para o nome do

MNome:

Segmento Aluno Titular |:|
Matricula: ’7 sD;grﬁoorlnsﬁéTE;osgualsr;l‘ja;rkuh & tede ENTER para o nome do

Nome:

Segmento ' -t

Digite o nimero da matricula e tecle ENTER para o nome do

Matricula: servidor ser pesquisado.

Nome:

Segmento Pai/Mde/Responsavel Titular

CPF:
Nome: [ Incluir

Segmento Pai/Mie/Responsivel Suplente
CPF: |:|
Nome: [ Incluir

Segmento Representante da Comunidade Titular

CPF:
Nome: | Incluir

Segmento Representante da Comunidade Suplente

CPF:

Nome: [ Incluir

Instituicio

CHPI:

Nome: [ Incluir |:|

Cadastrar Presidente | Cancelar |

Para cadastrar os segmentos “Aluno Titular e Aluno Suplente” digite o nimero da matricula do

aluno no campo matricula, em seguida clique no botdo M para finalizar a insercdo de
dados.

Para cadastrar os segmentos de “Pai/Mae/Responsavel Titular” até “Representante da
Comunidade Suplente”, digite o campo CPF, em seguida o nome do representante do referido

segmento. Para finalizar a insercdo de dados, clique no botdo __Incluir_|
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Para cadastrar a instituicdo (entidade sdcio-educativa), primeiro digite no campo CNPJ o numero
da inscricdo da entidade no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica. Em seguida digite o nome do

representante da entidade e depois clique no botdo M

Para retornar a tela inicial da Subguia “ATUAL", clique em M

Para realizar qualquer alteracéo de dados referente aos conselheiros, cligue no botédo " ao lado
esquerdo Cadastro/Matricula do nome de cada integrante do Colegiado.

I Dados I Atqal I Histﬁ-rit:u- I Reunriﬁu- I Eventos I Eleicao ”
Diretor(a)

- Nome: Data Inicic:

Diretor{a) Suplente

- Nome: Data Inicio:

Professor Titular

19 Titular

- Nome: Data Inicio:
20 Titular

- Nome: Data Inicio:

Professor Suplente

Em seguida, clique no botdo M e realize a alteracdo de dados. O Sistema exibira a tela a
seqguir:

| Dados I Atual I Histarico I Reuniao I Ewventos I Eleicao I |

Alterar os Dados do Representante do Colegiado
Dados do Representante do Colegiado

Matricula 0102035

Nome Matheus

Data do fechamento do mandato

Motivo Condusdo do Mandato |+
Alterar | Cancelar |

Digite a data de fechamento do mandato e especifique o motivo. Logo apds, o usuério devera
alterar os dados do suplente e a vaga do representante que se afastou. O usuario deve colocar a
data de fechamento do mandato de suplente e colocar o0 motivo “Assumir Vaga Titular” e clicar em

Alterar .

Para cadastrar o Presidente e o0 Vice-Presidente do Colegiado, clique no botéo

Cadastrar Presidente || O Sistema exibira a tela:
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Dados Atual Historico Reuniao Eventos Eleicao
Diretar =

Norme Matheus " presidente " Vice-Presidente

Diretor(a) Suplente

Professor/Coordendor

Titular

Home Eleher " Presidente " Vice-Presidente
Home Tuliatia " Presidente " Vice-Presidente
MNome Patricia " Presidente " Vice-Presidente
Professor/Coordendor [~]
Suplente

Home Jokn " Presidente " Vice-Presidente

Nome Matia " presidente " vice-Presidente

Funciongrio Titular H
Home Livia " Presidente " Vice-Presidente

Funciongrio Suplente

Pai/Mde/Responsdvel

Titular

Home Lazato " presidente " Vice-Presidente E
Nome Igor " presidente " Vice-Presidente
Nome Francisco " presidente " Vice-Presidente
Pai/M3e/Responsdvel

Suplente

Nome Josefa " Presidente " Vice-Presidente
Nome Marina " Presidente " Vice-Presidente
Nome Iarilda " Presidente " Vice-Presidente
Aluno Titular

Nome Marhuci " presidente " Vice-Presidente

Aluno Suplente

Cadastrar Presidente ‘ Cancelar |

Clique no botdo L para selecionar o Presidente e o Vice-Presidente do Colegiado, em seguida,

no boto Cadastrar Presidente |

Para retornar a tela inicial da Subguia “ATUAL”,clique em %
3.3 Subguia HISTORICO

Para visualizar o histdrico de composi¢édo do Colegiado Escolar de mandatos anteriores, clique na
Subguia “HISTORICO". O Sistema exibira a seguinte tela:

| Dados I Atual I Histdrico I Reuniao I "Elue-ntos I E_Iq_e.-ig:ﬁo I

Data Inicic Data Fim

I I I I G
13/10/2005 s &

Cligue na lupa ™ ao lado direito do campo “Data Fim”. O Sistema exibird a tela com a
composicao do Colegiado por segmento, em ordem crescente, conforme imagem abaixo:
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Diretor{a)

cargo

cargo

Funcionario Titular

Aluno Titular

Aluno Suplente

Diretor{a) Suplente

Professor/Coordenador Titular

Professor/Coordenador Suplente

Funcionario Suplente
Paif Mae/Responsavel Titular

Paif Made/Responsavel Suplente

Comunidade Local Titular

Comunidade Local Suplente

Fechar

Para sair da consulta do histérico de movimentagao, clique em | Fechar

3.4 Subguia REUNIAO

Para cadastrar o cronograma de reunides ordinarias mensais, clique na Subguia “REUNIAO”, e o
Sistema exibira a tela a seguir:

ga

Dados
:

2 Reunido
2 Reunido
2 Reunido
2 Reunido
# Reunido
& Reunido
2 Reunido

2 ReuUnido

Feunido

102 Reunido
Incluir

.
Atual | Historico | ( Reunido ) | Eventos |
rias____|

Digite as datas previstas para a realizagdo das 10 (dez) reunies ordindrias, lembrando que o
cronograma deve iniciar no primeiro més letivo e encerrar no ultimo més letivo, acompanhando o
periodo de aulas do calendario escolar.

Para finalizar este procedimento clique em __Induir_| ¢ o Sistema exibira a tela a seguir:
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| Dados I Atwual I Historico I Reunidao I Eventos I Eleicao I
Data Realizada Visualizar Detalhes
Prevista

® 3/3/2011 €
O ajaf2011 L
O 2512011 e,
Orejsfa011 &
O 272011 L
Ossr011 €,
O sz &
O 3/10/2011 &
O7/11/2011 &,

Reurifies Extraordindrias
ouencas | e | oo
Prevista

Assembleis

Prevista

Hterat/Sabvar | [Dutras reuniSes Listar Histdrico

f3r ]
Finalizado o procedimento de langamento do Cronograma de Reunides, o passo seguinte € inserir
os dados e informacbes referentes a cada reunido ordinaria, na medida em que forem sendo

realizadas. Para inserir os dados, clique no botéo L , localizado ao lado esquerdo da data da

- . . . . ~ .A.Ihemr.."salvarl
reunido que deseja fazer o registro (conforme tela acima), e clique no botéo . O
Sistema apresentara a seguinte tela:

[ Dados | Atual | Histerice | Reunido | Eventos | Eleicac |
Dados da Rounido
Data da ReunSo I_._-
Mirmero de Particpantess [

Pautas [

Participantes

T HMamcar todos

T 2080GE rMES SACRAMENTO
T Asmonils ROGUE MATTOS

I azecEL A CRECTING DANTAS DE CLIVETRA

I MAREA DE FATEA Dt SIUVA, KALTL 08 2
I oNAS SACRAMENTO DE RS

T LAZS BACEL AR Db SIUYA

I aose L1ma

I mMaTiDE FERRERA

oy

o
—

Inchr | | Cancetr |
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Insira os dados e informacdes de acordo com as seguintes solicitacoes:

DATA DA REUNIAO Inserir a data de realiza¢do da reunido

NUMERO DE Inserir o nUmero de participantes presentes a reuniao
PARTICIPANTES particip P
PAUTA Inserir de forma resumida o principal tema da pauta

Clicar no botdo | localizado ao lado do nome de cada representante
PARTICIPANTES presente a reunido. Caso tenha havido o comparecimento de todos,

[ Marcar todos

clicar em
SINTESE DAS Inserir de forma resumida as deliberacdes/decisbes que foram tomadas
DELIBERACOES ao final da reunido, conforme tema da pauta.
OBSERVACOES IrgT:vrzlarnrtigIStro de encaminhamentos e/ou informagé&o considerada

Apos o preenchimento de todos os campos, clique no botdo M

e~ . ;. . ~ O R=winid
Para cadastrar uma Reunido Extraordindria ou Assembléia, clique no botdo ———="* 1 0O
Sistema exibira a tela:

Dados I Atual [ Histdérico I Reuniao ] Eventos I Eleicao I

Incluir Reunido ’Ef
Dados da Reunido

Data da Reuni@a [7 |
Humers de Participantas: I— |
Pauta: |

Too: " Extraordndria © Assembleia

I™ j0sE LIMA
I™ MATILDE FERREIRA

I™ WALDEMAR PORTUGAL

Sintese das Deliberagtes

Participantes [-]
" Marcar todos

I JORGE NUNES SACRAMENTO

™ ANTONIO ROQUE MATTOS

™ ANGELA CRISTIMA DANTAS DE OLIVEIRA

I™ MARIA DE FATIMA DA SILVA KALIL COELHO -
I JONAS SACRAMENTO DE JESUS

I LAIS BACELAR DA SILVA

Observactes

Incluir Cancelar H
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Insira os dados e informacdes de acordo com as seguintes solicitagdes:

DATA DA REUNIAO

Inserir a data de realizac&do da reuniédo

NUMERO DE
PARTICIPANTES

Inserir 0 nimero de participantes presentes a reuniao

PAUTA

Inserir de forma resumida o principal tema da pauta

TIPO

Clicar no botéo I ao lado do tipo de reunido que esta sendo
realizada: Reunido Extraordinaria (a partir da segunda reunido
dentro do més e ndo prevista no cronograma anual) ou Assembléia
( convocacéo do Colegiado e comunidade escolar para discutir
temas especificos. A legislacao prevé duas assembléias anuais).

PARTICIPANT >

Clicar no botdo | localizado ao lado do nome de cada
representante presente a reunido. Caso tenha havido o

. . [ Marcar todos
comparecimento de todos, clicar em

SINTESE DAS
DELIBERACOES

Inserir de forma resumida as deliberacdes/decisbes que foram
tomadas ao final da reunido, conforme tema da pauta.

OBSERVACOES

Inserir registro de encaminhamentos e/ou informacgao considerada
relevante.

Apos o preenchimento de todos os campos, clique no botdo _Incluir_|_

Para visualizar o histérico de todas as reunides e/ou assembléias realizadas no Colegiado, clique

no botao Listar Historico

. O Sistema exibira a tela;

H Dados I Atual I

Historico I Reuniao I Eventos I Eleicao ”

Data Prevista Data Realizada | Pauta | Vizaualizar Detalhes

Reunides Extraordindrias
Data Prevista Data Realizada | Pauta | Vizaualizar Detalhes

Data Prevista Data Realizada | Pauta | Vizaualizar Detalhes
| ] [

Listar Atual

Para retornar & tela inicial da Subguia “REUNIAQ”, clique em | tseraual |
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3.5 Subguia EVENTOS

Para cadastrar a participagéo do Colegiado em um evento ou atividade realizada pela unidade
escolar ou promovida por ele proprio, cligue na Subguia “EVENTOS”. O Sistema exibira a tela:

| Dados T Arual I Histérico I Reunifoc | I Eleicio
. ) I I £
Incluir Evento
Dados do Evento

Data mucio do Evento

Datn ool do Evento

Natwreza do Evento | Enconiro -
Timdoy

Pabbeo-abvo Aluna L
Ohservagios

|_s.-|{|u.|__| Cancelar |

Cadastre todos os dados referentes ao Evento, depois clique no botdo ' »ur | Para modificar ou
complementar os dados de um evento ja cadastrado, clique no botdo aterar |,

Para visualizar os dados de um evento j& cadastrado, clique no botéo E?.

Para retornar a tela inicial da Subguia “EVENTOS?”, clique no botao e |,

3.6 Subguia ELEICAO

Os procedimentos para eleicdo do Colegiado Escolar encontram-se normatizados e agendados

em Portaria publicada pela Secretaria da Educacdo. Assim sendo, a Subguia ELEICAO
disponibiliza parte do cronograma na tela de abertura:

A
Dados | Atual | Historico | Reunido | Eventos | Eleicdo
| Comissdo | Candidatos | Relatorios |
|
Criacdo da Comissdo De:01/10/2012 a 10/10/2012
Responsavel pela Eleicdo
Inscricdo das Candidaturas De:01f10/2012 a 13/11/2012
Homologacde dos Candidatos: 02/10/2012

Periodo da Eleicio: De:01/10/2012 a 30/11/2012

Periodo da Apuracdo: De:01/10/2012 a 04/12/2012

| Tsker partichantas
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3.6.1 Funciao: CADASTRAR COMISSAO

Apos eleicdo da Comisséo Eleitoral Escolar em assembléia, compete ao presidente da Comisséo
a incluséo dos representantes da mesma no Sistema, clicando em
O Sistema disponibilizara a seguinte tela:

| Comissao | Candidatos | Relatdorios
Diregdo:

Professor/Coordenador Titular:
Professor/Coordenador Suplente:
Funcionario Titular:

Funcionario Suplente:

Aluno Titular:

Aluno Suplente:
Pai/Mde/Responsavel Titular:

PaifMae/Responsavel Suplente;

Incluir Participantes Comissao | Volar |

Clicar em _InclirParticpantes Comissad para cadastrar os representantes eleitos conforme as
orientacdes do Regulamento Eleitoral. O Sistema disponibilizar4 a tela abaixo, onde deve ser
digitado o dado relativo a cada participante (cadastro, matricula e/ou CPF) por segmento e tecle
“Enter” . Quando o Sistema reconhecer os dados, apresentando os nomes dos representantes,

clique _Ineur |

Dados dos Participantes da Comissdo

Segmento Direcido

. Digite o ndmero do cadastro e tecle ENTER para o nome do
Cadastro: l 123456789 servidor ser pesguisadao.

Mame: Xxxxxx Mmmm Gaaa Incluir

Segmento Professor/Coordenador Titular

Digite o ndmero do cadastro e tecle ENTER para o nome do

. : !
Cadastra: | servidor ser pesquisado,

Mame:

Segmento Professor/Coordenador Suplente

Digite o nimero do cadastro e tecle ENTER para o nome do

1— .
Cadastro: | servidor ser pesquisado,

3.6.2 Funcao: CADASTRAR CANDIDATOS

Cligue na subguia ©andidatos g (tilize os botdes de inclusdo de acordo com os segmentos que
deseja cadastrar.

| Comissdo | Candidatos I Relatorios |

CADASTRAMENTO DE CANDIDATOS

SEGMEMNTO M= CADASTRO MNOME MAQ HOMOLOGADCO — OBS. QTD. VOTQS VOTQOS
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| Incluir Funciongrio | Incluir Estudante | Incluir PaifM3e/Responsavel

Incluir Prof./Coordenador

Incluir Votos

Digite o dado relativo a cada participante (cadastro, matricula e CPF) por segmento e tecle
“Enter”. Quando aparecer o nome do(a) candidato(a), clique no botédo M , conforme figura a

seqguir:

Cadastro de candidato Funcionario

Segmento  Funcionzrio

Digite o numero do cadastro e tecls ENTER para o nome do servidor ser
trys

Cadastro: : pesqLisado,

Mome: Incluir
Cancelar

Ao incluir os candidatos(as), seus nhomes automaticamente fardo parte da lista de candidatos por
segmento e receberdo um numero de inscricdo que sera utilizado para campanha e votacao,

conforme figura a seguir:

CADASTRAMENTO DE CANDIDATOS

SEGMENTO e CADASTRO MOME MAQ HOMOLOGADD — CBS. QTD, VOTOS YOTOS
Professor ou 8

roordenador 12345678 Ccccce Tttt Nnnnn I~ % 10 Alterar Votos
Pedagogico

ApOs consultar os critérios no Regulamento Eleitoral, a Comissdo Eleitoral Escolar deve
homologar as candidaturas inscritas procedendo da seguinte forma:

NAD HOMOLOGADC

a) Se houver desisténcias ou impedimentos a candidatura: clicar no botédo =
ao lado direito do nome do candidato; digitar o motivo da ndo homologacdo e em seguida,

clicar no botao “Alterar”.

CADASTRAMENTO DE CANDIDATOS

SEGMENTO ENCLISAD NP CADASTRO ROME NADHOMOLOGADD  OBS. (JTDL WOTOS

Professor ou r @ 12345678  Ccccec Tttttt Nnnnn \
Coordenador A

Fedagdgico

Alterar Dados do Candidato
Motivo

Alterar Cancelar
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Para excluir o candidato da lista, selecione a op¢éo EXCLUSAD
e clique no botéo

Excluir Candidate

b) Se ndo houver impedimentos a candidatura: neste caso, Comissdo Eleitoral Escolar
considerard homologadas as candidaturas inseridas no Sistema, ndo havendo necessidade de
realizar nenhuma acao.

3.6.3 Funcao: CADASTRAR VOTOS

Para realizar a insercado dos votos apurados de cada segmento, o usuario deve abrir a Subguia
“Candidatos " e realizar os seguintes procedimentos:

» Clicar no botédo “Incluir Votos " e inserir o nUmero de votos obtidos pelos(as) candidatos(as) de
todos os segmentos, individualmente

CADASTRAMENTO DE CANDIDATOS

SEGMENTO EXCLUSAD  We CADASTRO HOME HAQHOMOLOGADD 0B5. QTD. VOTOS NOTOS
Professor ou . 1 1234567 Tttttttt Sssssssss - N Inchir Votos |
Coordenador

Pedagogico

Quantidade de votos do Candidato
Matricula lome Votos

1234567 Tttttttt Sssssssss |

Akerar | | Cancelr

e Concluir a insercdo dos votos obtidos por todos os candidatos e somar o total de votos
brancos, nulos e abstenc¢des ocorridas por cada segmento para inserir na tela correspondente
ao segmento representado.

N® de voltos segmento Professor ou Coordenador Pedagdgico

: - wiii TOTAL DE .
BRANCOS NULOS VALIDOS B ETTORES ABSTENCOES

* Inserir o total de votos brancos do segmento Professor ou Coordenador Pedagogico,
Funcionario, Estudante e Pai/Mae ou Responsével.

* Inserir o total de votos nulos do segmento Professor ou Coordenador Pedagdgico, Funcionario,
Estudante e Pai/M&e ou Responsavel. por segmento individualmente e /segmento;

* Inserir o total de abstencfes do segmento Professor ou Coordenador Pedagogico, Funcionario,
Estudante e Pai/Mae ou Responsavel.
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e Clicar no botéo TR e e observar que o quantitativo dos votos validos, invalidos (nulos

e brancos) e abstencdes por segmento serdo somados automaticamente no
guadro abaixo:

TOTALIZACAO DOS VOTOS DA ELEICAO

- TOTAL DE =
BRAMNCOS NLULOS VALIDOS ELEITORES ABSTENCOES
|
Incluir Prof. /{Coordenador | Induir Fundonario | Induir Estudante | Indluir Pai/Mae/Responsavel |
Alterar Votos

Utilizar o botdo “Alterar” exclusivamente para corrigir 0 numero de votos cadastrados. Esta
opcao ficaré disponivel apenas durante o periodo determinado para a apuracdo, ndo permitindo
alteragc6es no Boletim apds esta data, conforme figura a seguir:

| Comissao | Candidatos | Relatorios |
Quantidade de votos do Candidato
Matricula Nome Votos
Fr—

Alterar Cancelar

3.6.4 Funcao: VALIDAR CONSELHEIROS ELEITOS

Apos cerimonia de posse do Colegiado Escolar, a unidade escolar deve informar caso algum dos
conselheiros eleitos ndo assuma o mandato. Para tanto, o usudrio deve cessar a Subguia
“Eleitos ” e proceder de acordo a situagao:

L ——
| Comissdo | Candidatos | Relatdrios | ( Eleitos ) ‘
Relacio de Candidatos
Segmento: Professor ou Coordenador Pedagogico
Inscricdo Cadastro Nome Total de votos Ndo vai assumir
2 [ | [ | &0 [
1 1 I | 50 r
Segmento: Funcionario
Inscricdo Cadastro Nome Total de votos N3o vai assumir

1 [ | . | 30 o

Incluir

. . . ~ ncluir
a) Caso todos os conselheiros eleitos assumam o mandato, apenas clicar no botéo; M

b) Caso algum conselheiro  eleito desista do mandato, clicar no  botdo

e depois no botdo
Incluir
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3.6.5 Funcio: EMITIR RELATORIO DA ELEICAO

Para visualizar ou imprimir relatérios do processo eleitoral, selecione a opcdo  Relatérios e
escolha dentre os relatorios padronizados, conforme tela abaixo:

e —

| Comissao I Candidatos I ( Relatorios ) |

W Relatério Administrativo da Eleicio

* Relatdrio de Candidatos

ﬁ Relatdrio de Candidatos por Quantidade de Votos

Em seguida, escolha entre o formato HTML para visualizacdo ou planilha Excel, e clique em
“Gerar Relatorio”

/= SiiG - Relatdrio de Escolas - wi... [= |[01][X]

Selecione o tipo de geracao do relatdrio:

& Html 7 Excel

Gerar relatdrio Fechar

4. EMISSAO DE RELATORIOS

Relatorios

Para emisséo de relatérios, clique em , conforme a tela abaixo, e o Sistema

disponibilizard uma lista de relatorios padronizados.

i Governo do =
ﬂ Estado da Bahia

Dados Escolares

segunda-feira, 6 de abril de 2015

O Sistema permite a emissao dos seguintes relatérios padronizados
ﬁ Relatdrio de Participantes do Colegiado
9 Relatorio de Escolas Sem Registro do Colegiado

Q Relatdrio de Reunides do Colegiado

@

Para escolher um dos relatorios, clique no icone e aparecera a seguinte tela:

/= 5iiG - Relatdrio de Participantes do Colegiado - Windows Internet Explorer

NRE [—ToDas — ~| mMunicipio: [——ToDOs — ~ |
Cddige SEC: | @ Cddigo MEC: |
Dep. Adm.: ~ | Mod. de Ensino: |————TOD.-5.S —— v|
Sit. Func.: [—ToDas — ~| Periodo de: | ate:|
Sit. Adm.: [—Topas — ~| Projeto: [——ToDOs — ~ |
Grupo Cargo: [-—7Topbos — ~| segmentos: [——ToDOs — ~ |
Cerar relataric | Limnar | Eechar | T e Dl i a2 W] T | 1




Esta tela oferece um filtro de dados para composi¢éo do relatério. Clique no icone El para
identificar o perfil do relatério de acordo & demanda do trabalho técnico. O relatério pode ser
gerado em HTML para simples visualizacdo ou em planilha Excel.

9 Relatério de Escolas Sem Registro do Colegiado

5. SAINDO DO SISTEMA ESCOLAR COLEGIADO

O usuério pode fechar o Sistema a qualquer momento das atividades. Basta clicar na opcao
sair  localizada no centro superior da tela abaixo.

7y Governodo
ﬂ Estado da Bahi

Dagos Lscolares Relatérios  (Cadastro de Escolas @

segunda-feira, 6 de abril de 2015

@P&qu[sar Outra Escola E

Cddigo MEC: |29182123 Cddigo SEC:  |1100345 Anexo:
Unidade: COLEGIO ESTADUAL DA BAHIA CENTRAL Municipio: SALVADOR
Endereco:  PRACA CARNEIRO RIBEIRO, N° 573 Direc:  DIREC-1A

- A Mucleo Regional: NRE
Bairro: LAPA Sit. Funcional: EM ATIVIDADE | BITTONO: b1 RUPuLLI ANA DE SALVADOR
Sit. Indvel:  PROPRIO Projeto: ENSINO REGULAR Dep. Administ.: ESTADUAL
Ermall: ue345@educ.ba.gov.br Porte: ESPECIAL Modalidade: MEDIO

‘ Administrativo || Histdrico || Atos Legais ‘ ‘ Cadastro || Consumo ‘ ‘ Rede Fisica |

| Caixa || Infraestrutura || Projetos || Servidores || FAED || Aluno || Servigos || Documentos || Colegiado |

Dados I Adual I Histarico I Reunidao I Eventos I Eleicao I
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