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1. INTRODUÇÃO 
 

Este manual tem como objetivo orientar e esclarecer as dúvidas dos colaboradores da Secretaria 
Municipal da Educação Cultura, Esporte e Laser – SMED na utilização das funcionalidades do 
Sistema Integrado de Gestão Educacional – SIGEL.  

Visando facilitar a sua leitura, como também a identificação dos itens para esclarecimento das 
dúvidas dos usuários do Sistema, este manual foi estruturado em seis seções, apresentadas a 
seguir: 

1. Apresentação do Sistema – descreve o Sistema Integrado de Gestão Educacional – 
SIGEL, informando os seus principais objetivos e aplicações ao usuário final, além de suas 
integrações com outros sistemas da SMED.  

2. Orientações Gerais de Operação – apresenta os itens de operação que são gerais em 
todo o sistema, ou seja, podem estar presentes em todas as suas funcionalidades e a sua 
forma de operação sempre será a mesma. 

3. Acesso ao Sistema – detalha os procedimentos para acessar o SIGEL e operar as suas 
funcionalidades. 

4. Operação das Funcionalidades do SIGEL - detalha os procedimentos para operar as 
funcionalidades específicas do SIGEL. As funcionalidades estão ordenadas e possuem a 
mesma nomenclatura do menu de acesso no sistema, de forma a facilitar a sua 
identificação pelo usuário. 

5. Relatórios do Sistema – apresenta os modelos de formulários e relatórios gerados a partir 
do sistema. 

6. Glossário – relação dos termos e abreviaturas utilizados neste documento com as suas 
definições ou explicações. 
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2. APRESENTAÇÃO DO SISTEMA 
 

O Sistema Integrado de Gestão Educacional - SIGEL é uma solução corporativa e integrada, que 
tem como principal objetivo automatizar os processos operacionais da SMED, voltados para a 
educação escolar, facilitando a sua gestão e controle, melhorando o seu desempenho e, por 
consequência, os seus resultados.  
 
O SIGEL irá abranger as atividades de desempenho, frequência, fornecimento de produtos e 
serviços, alimentação escolar, planejamento de eventos e atividades, censo escolar, dentre 
outras, realizadas pelas Unidades Escolares e CRE, que serão as principais fontes de informação 
do Sistema. Também contemplará diversas atividades administrativas de controle e gestão, cujo 
objeto seja a área pedagógica, realizadas pelas diversas Coordenadorias da SMED, além das 
respectivas Subcoordenadorias. 
 
Este Sistema está subdividido em dez Módulos conceituais, identificados a partir dos seus 
objetivos de negócio. Os Módulos do SIGEL estão conceituados a seguir:  
 

1) Módulo Escola 
 
Este Módulo irá controlar informações referentes à infraestrutura das escolas, CRE e 
demais setores da SMED. Também gerencia os recursos das escolas provenientes do FNDE. 
Está subdividido nos Submódulos a seguir:  
 Cadastro de Escola – controla e mantém os dados da infraestrutura e localização das 

Unidades Escolares. 

 Cadastro de CRE – controla e mantém os dados da infraestrutura e localização das CRE. 
 Cadastro de Setores – controla e mantém os dados da infraestrutura e localização dos 

setores da SMED. 

 Cadastro de Comunidades – controla e mantém os dados da infraestrutura e localização 
das Comunidades integradas às Unidades Escolares. 

  Gestão Financeira – gerencia a movimentação financeira dos recursos provenientes do 
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educação – FNDE, para as Unidades Escolares. 

 
2) Módulo Aluno 

 
Este Módulo irá controlar informações referentes aos alunos matriculados nas escolas 
administradas pela SMED. Está subdividido nos Submódulos a seguir:  
 Frequência Escolar – gerencia a frequência do aluno na sala de aula. 
 Emissão de Documentos Escolares – gerencia a emissão dos documentos escolares 

fornecidos para os alunos, como o histórico escolar, atestado de frequência, etc. 

 Incidências Escolares – gerencia todos os registros de ocorrências ou incidente 
escolares envolvendo alunos. 

 Fardamento – gerencia o recebimento do uniforme escolar pelo aluno. 
 

3) Módulo Alimentação Escolar 
 
Este Módulo irá controlar informações referentes ao processo de realização e oferta da 
alimentação escolar para alunos matriculados nas escolas administradas pela SMED. Está 
subdividido nos Submódulos a seguir:  

 Controle de Estoque – controla o estoque dos gêneros alimentícios na Unidade Escolar, 
que são utilizados para a realização da merenda dos alunos. 
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 Elaboração da Alimentação Escolar – gerencia o processo de elaboração da merenda 
escolar e fornecimento ao aluno.   

 
4) Módulo Desempenho 

 
Este Módulo irá controlar informações referentes à avaliação de desempenho dos alunos 
matriculados nas escolas administradas pela SMED, visando o seu acompanhamento 
pedagógico. Está subdividido nos Submódulos a seguir:  

 Avaliação dos Alunos – controla o desempenho dos alunos a partir das avaliações 
qualitativas e quantitativas.  

 Diário de Classe – controla a estrutura do Diário de Classe dos alunos, permitindo a sua 
impressão. 

 Avaliação Pedagógica – gerencia o processo de avaliação pedagógica dos alunos do 
ensino fundamental, realizado através da aplicação da Provinha Brasil, desenvolvida 
pelo MEC.  

 
5) Módulo Disciplina 

 
Este Módulo irá controlar informações referentes às disciplinas ministradas nas escolas 
administradas pela SMED. Está subdividido nos Submódulos a seguir:  
 Disciplina – mantém as informações dos conteúdos programáticos das disciplinas 

lecionadas nas Unidades Escolares da SMED. 

 Material Didático e Pedagógico – gerencia os dados e a distribuição de materiais 
didáticos e pedagógicos para os alunos das unidades escolares. 

 Planejamento de Aula – gerencia os planejamentos de aula realizados pelos professores, 
para as disciplinas e turmas que leciona, durante o todo o ano letivo. 

 
6) Módulo Planejamento 
 

Este Módulo irá possibilitar o planejamento e o controle das atividades realizadas nas 
Unidades Escolares e demais setores da SMED, através da designação de tarefas e 
acompanhamento da sua execução pelos responsáveis. Está subdividido nos Submódulos a 
seguir:  
 Atividade – controla o planejamento e execução das atividades e tarefas diversas 

realizadas na SMED. 
 Agenda – apresenta o calendário contendo todos os eventos que o usuário e sua área 

estão envolvidos. No caso das CRE, é possível visualizar as atividades das escolas 
subordinadas. 

 
7) Módulo Solicitação / Ordem 
 

Este Módulo irá possibilitar o cadastramento e o atendimento de solicitações de 
fornecimento de produtos, serviços e mão de obra, dentre outros tipos de solicitações, 
para as áreas responsáveis pelo seu atendimento, controlando todo o fluxo do processo. 
Também é responsável pela emissão de Ordens de Fornecimento de produtos, serviços e 
mão de obra, para os fornecedores contratados da SMED. Está subdividido nos 
Submódulos a seguir:  

 Solicitação – mantém e controla a geração e o atendimento das solicitações de 
fornecimento de produtos, serviços, mão de obra, dentre outras. 

 Ordem – mantém e controla a geração e a execução das ordens de fornecimento de 
produtos, serviços e mão de obra, para os diversos fornecedores da SMED. 
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8) Módulo Funcionários  

 
Este Módulo irá controlar informações referentes aos funcionários (servidores ou não) 
alocados nas escolas administradas pela SMED. Está subdividido nos Submódulos a seguir:  
 Frequência – controla a frequência dos funcionários. 
 Formação e Qualificação – controla as informações sobre as demandas e a realização de 

atividades de formação e qualificação dos funcionários.  
 
9) Módulo Programas e Projetos 
 

Este Módulo irá controlar informações referentes aos programas, projetos contratos e 
convênios administrados pela SMED, que irão atender a alunos e comunidades referentes 
às escolas pertencentes pela SMED. Está subdividido nos Submódulos a seguir:  

 Programa – controla os programas administrados pela SMED. 
 Projeto – controla os projetos administrados pela SMED, associados ou não a 

programas. 
 Contrato – controla os contratos administrados pela SMED, associados os não a 

programas e/ou projetos. 

 Convênio - controla os convênios de receita e de repasse administrados pela SMED, 
associados a programas e projetos. 

 
10) Censo Escolar 

 
Este Módulo irá possibilitar a geração automática dos arquivos para o censo escolar do 
MEC, contendo os dados da escola, dos alunos, das turmas e dos docentes. 
 

No processo de execução de algumas funções definidas para o SIGEL, este deverá se integrar a 
outros sistemas utilizados na SMED, visando, ou a obtenção de informações íntegras e 
consistentes em sua fonte de origem, ou o envio de dados que irão alimentar os processos 
definidos para o Sistema destino. A seguir os Sistemas que serão integrados ao SIGEL: 
 

 SIGE - Sistema de Gerenciamento das Informações – controla as informações 
cadastrais e funcionais dos funcionários da SMED. 

  

 MAIS – Sistema de Matrícula Informatizada – gerencia a oferta de vagas por 
série, turma e disciplina e o processo de rematrículas e matrículas. 

 

 Fala Conselho! – controla o processo de eleição dos Conselhos Escolares em cada 
Unidade Escolar. Gerencia o cadastro dos representantes dos Conselhos por Unidade 
Escolar.  
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3. ORIENTAÇÕES GERAIS DE OPERAÇÃO 
 

Nesse capítulo, serão apresentadas as referências de funcionamento do SIGEL, presentes em 
todo o sistema. O objetivo é que o usuário se familiarize com os itens de navegação e facilite a 
utilização da aplicação. 

 

3.1. BOTÕES DE AÇÃO 

 

Ícone Descrição 

 

Incluir: Clicando nesse item, é exibida ao usuário a tela de inclusão de um 

registro. 

 

Visualizar: Selecionando um registro de uma lista e clicando nesse item, é 

exibida para o usuário a tela de inclusão daquele registro, com os campos 

preenchidos, porém protegidos para alteração. 

 

Alterar: Selecionando um registro de uma lista e clicando nesse botão, é 

exibida para o usuário a tela de inclusão daquele registro, com os campos 
preenchidos, porém habilitados para alteração. 

 

Excluir: É necessário selecionar um registro da lista e clica nesse botão, será 

exibida para o usuário uma janela de confirmação da exclusão. Se confirmada, 
o registro é excluído, caso contrário, exibe mensagem informativa.  

 

Imprimir: Selecionando um registro de uma lista e clicando nesse item, é 

exibida para o usuário uma tela, exibindo as informações do registro 
selecionado em formato PDF para impressão. 

 

Pesquisa: Se associado a um campo de busca, possibilita filtrar uma lista, com 

base no conteúdo informado no campo de busca. Se associado a um 
determinado campo, nas opções de inclusão ou alteração de algum registro, 

abre uma nova janela, contendo uma lista das possíveis opções de seleção 
para aquele campo. (Ex.: Associado ao campo “Bairro”, ele traz uma lista de 

bairros disponíveis na base de dados para seleção.).  

 

Limpar: Clicando nesse item, o usuário limpa os campos associados ao ícone 
naquele momento. 

 

Salvar: Clicando nesse item, o usuário salva os dados de inclusão ou alteração 

realizados em um registro.  

 

Voltar: Clicando nesse item, é exibida uma tela informando que os dados não 

salvos na tela em questão serão perdidos, se o usuário confirmar, ele volta 

para página anterior, se não, ele permanece na mesma página.   

 

Selecionar: Clicando nesse item, na janela de pesquisa, o usuário seleciona o 

registro desejado para preenchimento do respectivo campo. 

 

Associar: Clicando nesse item, será exibida uma janela contendo uma lista de 
registros para associação a outro registro. 

 
Desassociar: Desassocia um registro associado a outro registro. 
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Voltar para inicio: Volta para a primeira página de uma lista de registros. 

 
Voltar: Volta para a página anterior de uma lista de registros. 

 
Avançar para ultima: Avança para a última página de uma lista de registros. 

 
Avançar: Avança para a próxima página de uma lista de registros. 

 
Atualizar: Atualiza o conteúdo dos registros apresentados em uma lista de 
registros. 

 

3.2. MENSAGENS GERAIS DE ALERTA 

O sistema apresenta mensagens de alerta padronizadas para o usuário de acordo operações 
específicas em suas funcionalidades. A seguir as principais mensagens apresentadas pelo sistema, 
conforme situação operada pelo usuário: 
 

Situação: Mensagem: 

Ao selecionar um item para ser excluído, o 
sistema vai verificar se este item está sendo 
utilizado por algum outro registro do sistema. 
Caso esteja, o sistema não permitirá a sua 
exclusão e apresentará uma mensagem de 
alerta, conforme exemplo ao lado. 

 
 Ao realizar a busca de registros que não 
existem na base de dados do sistema, ele 
sempre apresentará uma mensagem de alerta, 
conforme exemplos ao lado. 

 

 
Ao sair de uma tela, com dados preenchidos 
ainda não salvos, o sistema exibe a mensagem 
ao lado, caso o usuário queira descartar aquelas 
informações, clica-se no “Sim” e ele sai da tela. 
Se não, clica-se no “Não”, e a tela anterior será 
apresentada ainda com os dados anteriormente 
preenchidos.  

 
Ao tentar salvar as informações de alguma tela, 
se algum campo obrigatório não estiver 
preenchido, o sistema exibe uma mensagem 
com o nome do campo, e avisando que esta é 
uma informação obrigatória, como exemplo ao 
lado. 
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3.3. MENUS DE ORGANIZAÇÃO DAS LISTAS 

No SIGEL, em todas as listas de registros, na barra onde ficam os títulos de cada coluna de 
informações, se o usuário posicionar o mouse sobre qualquer um dos títulos, uma seta aparecera 
no final dessa barra de título. Clicando nessa seta, o usuário tem acesso a um menu de 
organização, como vemos na imagem a baixo: 

 

 
 

- Exemplo do menu de ordenação - 
 
 

Esse menu da à opção ao usuário de ordenar a lista em questão na ordem crescente ou 
decrescente, também a opção de ocultar alguma coluna, desmarcando-a do submenu “Colunas”, 
como vemos na imagem a seguir: 
 

 
 

- Exemplo do menu de ordenação - 
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Também pode filtrar a lista de registros pela coluna escolhida, como vemos abaixo: 
 

 
-Exemplo de filtro, no menu de ordênação- 

 

 

3.4. CAMPOS OBRIGATÓRIOS 

Alguns campos do SIGEL são marcados com um asterisco vermelho  ao lado, esse símbolo 
identifica o campo como obrigatório. Nesses casos, o preenchimento do campo é obrigatório, 
para que o usuário consiga salvar um registro.  
 

3.5. ESTRUTURA DE TELAS E DE NAVEGAÇÃO 

O SIGEL é um sistema de internet, acessado por um navegador de internet. No topo da página, a 
esquerda do monitor, ele exibe o símbolo e nome do sistema e a logomarca da prefeitura de 
salvador. No canto direito, se cadastrada, ele exibe uma foto do usuário, além do seu nome e da 
lotação a qual ele pertence. Nesse tópico, exibiremos exemplos das telas utilizadas no SIGEL, 
com o objetivo de familiarizar o usuário.   
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3.5.1. TELA INICIAL 

A tela inicial é apresentada após o login do usuário. Nesta tela é apresentado o menu de 
funcionalidades do usuário que irá variar de acordo o seu perfil. A figura abaixo apresenta um 
exemplo da tela inicial do sistema. 

 

 

- Exemplo da tela inicial - 
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3.5.2. CONSULTAR 

A tela Consultar apresenta para o usuário uma lista de registros já cadastrados no sistema, os icones 

Visualizar, Alterar, Excluir, Limpar e Imprimir, além do campo “Busca Rápida”, que permite ao usuário 
filtar a lista exibida, escrevendo neste campo um critério de busca referente a cada coluna da lista de 

resultados apresentada e clicando no ícone Pesquisar. A figura a seguir apresenta um exemplo da 
tela de consulta do sistema. 

  

 

- Exemplo de uma tela de consulta - 
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3.5.3. INCLUIR 

As telas de incluir variam bastante a depender do tipo de registro que ela trata. A tela Incluir 
exibe para o usuário os campos associados ao registro a ser incluído. A figura abaixo apresenta 
um exemplo da tela de inclusão do sistema. 

 

- Exemplo de uma tela de inclusão - 
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3.5.4. ALTERAR 

As telas de alterar variam bastante a depender do tipo de registro que ela trata. A tela Alterar 
exibe para o usuário os campos associados ao registro a ser incluído, para que o usuário os 
altere se for necessário. A figura abaixo apresenta um exemplo da tela de inclusão do sistema. 

 

- Exemplo de tela de alteração - 
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3.5.5. VISUALIZAR 

As telas de visualização variam bastante a depender do tipo de registro que ela trata. A tela 
Visualizar exibe para o usuário os campos associados ao registro a ser incluído, sendo que os 
campos estão bloqueados para a edição. A figura abaixo apresenta um exemplo da tela de 
visualização do sistema. 

 

 

- Exemplo de uma tela de visualização – 

Observação: Os campos são protegidos contra alteração. 
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3.5.6. PESQUISAR 

 

A tela Pesquisar apresenta para o usuário uma lista de registros já cadastrados no sistema, os 
ícones Selecionar, Voltar, e Limpar, além do campo “Busca Rápida”, que permite ao usuário filtrar 
a lista exibida, escrevendo um critério de busca no campo e clicando no ícone Pesquisar. A figura 
abaixo apresenta um exemplo da tela de pesquisa do sistema. 

 

 

- Exemplo de uma tela de pesquisa - 
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4. ACESSO AO SIGEL 
 

A figura abaixo apresenta a tela de acesso ao sistema. Para acessar o sistema, o usuário deve 
preencher o campo “Usuário”, com seu login pré-cadastrado no sistema de acesso e sua 
respectiva senha. 

 

 
- Exemplo de Tela de login - 

 

Após acessar o SIGEL, é exibida ao usuário a tela personalizada do sistema, contendo um 
menu de funcionalidades de acordo o seu perfil. 
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5. OPERAÇÃO DAS FUNCIONALIDADES DO SIGEL 
 

5.1.1. RESULTADOS DA PROVINHA BRASIL 

A partir do menu Aluno/Desempenho, o usuário tem acesso ao submenu Provinha Brasil. Essa 
funcionalidade permite a inclusão, alteração, exclusão, consulta, visualização e impressão do 
resultado das avaliações semestrais da Provinha Brasil, realizada pelos alunos matriculados no 
ensino Fundamental. 

 

 

 
- Exemplo do menu “Aluno” – 

 

 

5.1.1.1. CONSULTANDO RESULTADOS DA PROVINHA BRASIL 

 
Clicando no submenu Provinha Brasil, a tela “RESULTADOS DA PROVINHA BRASIL - 
CONSULTAR” é exibida. Nesta tela o usuário poderá realizar a pesquisa dos resultados da 
Provinha Brasil, preenchendo os dados dos filtros e clicando no botão “Pesquisar”. 
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- Exemplo de Tela “Resultados da Provinha Brasil – Consultar” - 

 
 

5.1.1.2. INCLUINDO RESULTADOS DA PROVINHA BRASIL 

Para incluir um registro, o usuário deverá clicar no ícone “Incluir” tela “RESULTADOS DA 
PROVINHA BRASIL - CONSULTAR”. Será apresentada a tela “RESULTADOS DA PROVINHA 
BRASIL - INCLUIR”. 
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- Exemplo de Tela “Resultados da Provinha Brasil – Incluir” - 

 

Regras de inclusão dos resultados da Provinha Brasil: 

 O número máximo de questões que será considerada para preenchimento dos resultados 
de cada aluno da turma será de acordo ao valor informado no campo “Quantidade de 
Questões”. 

 Não pode ser incluído mais de um resultado de avaliação para a mesma turma, na 
mesma fase, do mesmo ano letivo. 

 Se não for indicado acerto algum para nenhum aluno da turma, o sistema deverá solicitar 
a confirmação da inclusão do registro.  

 
 

5.1.1.3. ALTERANDO RESULTADO DA PROVINHA BRASIL 

Para alterar um registro já cadastrado no SIGEL, o usuário deverá clicar no ícone “Alterar” 
apresentado na tela “RESULTADOS DA PROVINHA BRASIL - CONSULTAR”. Aparecerá a 
tela “RESULTADOS DA PROVINHA BRASIL - ALTERAR" com os campos disponíveis para edição 
e habilitados para que os ajustes sejam realizados. 
 
 

Regras de alteração do resultado da Provinha Brasil: 

 O número máximo de questões que será considerada para preenchimento dos resultados 
de cada aluno da turma será de acordo ao valor informado no campo “Quantidade de 
Questões”. 

 Se não for indicado acerto algum para nenhum aluno da turma, o sistema deverá solicitar 
a confirmação da inclusão do registro. 
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 Não é permitido alterar os dados da Provinha e os da Turma. Só poderão ser alterados os 
resultados da avaliação. 

 
 

5.1.1.4. VISUALIZANDO RESULTADO DA PROVINHA BRASIL 

Para visualizar um registro já cadastrado, o usuário deverá selecionar o item desejado, 
apresentado na tela “RESULTADOS DA PROVINHA BRASIL - CONSULTAR” e clicar no ícone 
“Visualizar”. Aparecerá a tela “RESULTADOS DA PROVINHA BRASIL – VISUALIZAR” com os 
campos bloqueados para edição, sendo permitido ao usuário apenas visualizar as informações 
do registro. 
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6. RELATÓRIOS 
 

6.1. COMPARATIVO DE ESCOLAS 

 

Objetivo: 

O relatório tem como objetivo, emitir um comparativo dos resultados da Provinha Brasil entre as 

escolas. 

 

Forma de Acesso: 

Para emitir a lista de comparativo de escolas o usuário deve clicar no botão “Emitir 
Relatórios”, contido na tela “RESULTADO DA PROVINHA BRASIL – CONSULTAR” conforme tela 
a seguir: 

 

 

- Exemplo de Tela “Resultado da Provinha Brasil – Consultar” - 

 

É exibida a tela “Resultado Comparativo de Unidades Escolares”, que possibilita ao usuário 
gerar a lista de comparativos das unidades escolares, no formato PDF. Para isso, o usuário 
deve preencher os campos disponíveis na tela e clicar no ícone “Pesquisar”, com a lista 
apresentada na tela, deverá clicar no ícone “Imprimir” conforme o tópico 3.1 deste manual. 
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- Exemplo de Tela “Resultado Comparativo de Unidades Escolares” - 

- Exemplo de Tela “Resultado Comparativo de Unidades Escolares” - 

 

Essa tela é acessada através do submenu Provinha Brasil, dentro do menu Aluno. 
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 - Exemplo do menu Aluno- 

 

 

 

Modelo do Relatório:  
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- Exemplo do relatório “Resultado Comparativo de Unidades Escolares” - 

 

 

6.2. COMPARATIVO DE TURMAS 
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Objetivo: 

O relatório tem como objetivo, emitir um comparativo dos resultados da Provinha Brasil entre as 

turmas. 

 

Forma de Acesso: 

Para emitir a lista de comparativo de turmas o usuário deve clicar no botão “Emitir Relatórios”, 
contido na tela “RESULTADO DA PROVINHA BRASIL – CONSULTAR” conforme tela a seguir: 

 

 

- Exemplo de Tela “Resultado da Provinha Brasil – Consultar” - 

 

É exibida a tela “Resultado Comparativo de Turmas”, que possibilita ao usuário gerar a lista de 
comparativos das turmas, no formato PDF. Para isso, o usuário deve preencher os campos 
disponíveis na tela e clicar no ícone “Pesquisar”, com a lista apresentada na tela, deverá clicar 
no ícone “Imprimir” conforme o tópico 3.1 deste manual. 
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- Exemplo de Tela “Resultado Comparativo de Turmas” - 

 

Essa tela é acessada através do submenu Provinha Brasil, dentro do menu Aluno. 

  

 

 - Exemplo do menu Aluno- 

 

 

 

Modelo do Relatório:  
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- Exemplo do relatório “Resultado Comparativo de Turmas” - 
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6.3. COMPARATIVO DE ALUNOS 

 

Objetivo: 

O relatório tem como objetivo, emitir um comparativo dos resultados da Provinha Brasil entre os 
Alunos. 

 

Forma de Acesso: 

Para emitir a lista de comparativo dos alunos o usuário deve clicar no botão “Emitir 
Relatórios”, contido na tela “RESULTADO DA PROVINHA BRASIL – CONSULTAR” conforme tela 
a seguir: 

 

 

- Exemplo de Tela “Resultado da Provinha Brasil – Consultar” - 

 

É exibida a tela “Resultado Comparativo de Alunos”, que possibilita ao usuário gerar a lista de 
comparativos dos alunos, no formato PDF. Para isso, o usuário deve preencher os campos 
disponíveis na tela e clicar no ícone “Pesquisar”, com a lista apresentada na tela, deverá clicar 
no ícone “Imprimir” conforme o tópico 3.1 deste manual. 
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- Exemplo de Tela “Resultado Comparativo de Alunos” - 

 

Essa tela é acessada através do submenu Provinha Brasil, dentro do menu Aluno. 

  

 

 - Exemplo do menu Aluno- 

 

 

 

Modelo do Relatório:  
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- Exemplo do relatório “Resultado Comparativo de Alunos” - 

 

 

6.4. COMPARATIVO DE QUESTÕES 

 

Objetivo: 
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O relatório tem como objetivo, emitir um comparativo dos resultados da Provinha Brasil entre as 

questões. 

 

Forma de Acesso: 

Para emitir a lista de comparativo de questões de  o usuário deve clicar no botão “Emitir 
Relatórios”, contido na tela “RESULTADO DA PROVINHA BRASIL – CONSULTAR” conforme tela 
a seguir: 

 

 

- Exemplo de Tela “Resultado da Provinha Brasil – Consultar” - 

 

É exibida a tela “Resultado Comparativo de Questões”, que possibilita ao usuário gerar a lista 
de comparativos das questões, no formato PDF. Para isso, o usuário deve preencher os 
campos disponíveis na tela e clicar no ícone “Pesquisar”, com a lista apresentada na tela, 
deverá clicar no ícone “Imprimir” conforme o tópico 3.1 deste manual. 
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- Exemplo de Tela “Resultado Comparativo de Questões” - 

 

Essa tela é acessada através do submenu Provinha Brasil, dentro do menu Aluno. 

  

 

 - Exemplo do menu Aluno- 

 

 

 

Modelo do Relatório:  
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- Exemplo do relatório “Resultado Comparativo de Questões” - 

  



 

 
MANUAL DO USUÁRIO 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTÃO EDUCACIONAL - 
SIGEL 

 Capítulo: 
GLOSSÁRIO 

 

CEA p06 - Manual Operacional do Usuário - SIGEL V2_0.docx 
Número da Página:35 de 41  

Data da Impressão: 15/10/2013 

 

7. GLOSSÁRIO 

 

O Glossário tem como objetivo apresentar, como referencial, os termos e suas definições 
usualmente empregados pela SMED - Secretaria Municipal da Educação e pela equipe de 
desenvolvimento do projeto. As definições foram extraídas durante as fases de levantamento 
preliminar, levantamento de requisitos e análise dos requisitos. A redação de algumas 
definições pode ter sido adaptada visando sua adequação ao formato de Glossário. 

A estrutura do glossário é dinâmica, podendo haver substituição de definições à medida que o 
entendimento vá se especializando.  

 

Termos e Definições 

 

ABC  

Termo Descrição 

Atestado de Frequência 

Documento gratuito que atesta a matrícula e frequência 

do aluno na Unidade Escolar, informando o ano e o turno 

do mesmo. 

Atividade Complementar 

Reuniões semanais realizadas nas Unidades Escolares 

com os professores e coordenadores pedagógicos para 

alinhar as ações pedagógicas implementadas nas 

Unidades Escolares. 

Avaliação do Aluno 
Avaliações periódicas realizadas pelo professor para 

mensurar o desenvolvimento escolar do aluno. 

Busca Padrão 

Campo único de filtro padrão apresentado nas telas de 

consulta e pesquisa que possibilita a busca por qualquer 

campo de resultado apresentado na tela.  

Calcular Aprovação 

Verifica se o aluno alcançou a média definida na 

avaliação quantitativa para a disciplina no ano letivo. 

Caso afirmativo, o aluno será aprovado. 

Cardápio 

Relação de refeições diárias que serão fornecidas ao 

público alvo da Unidade Escolar (criança, jovem ou 

adulto). Sugestão de combinações mensais de refeições 

que podem ser fornecidas ao público alvo da Unidade 

Escolar (criança, jovem ou adulto). 

Censo Escolar 

Consolidação das informações referentes aos dados 

sobre quantitativo de alunos por faixa etária, 

estabelecimentos de ensino, matrículas, funções 

docentes, movimento e rendimento escolares emitidos 

pelo Sistema Educacenso do Ministério da 

Educação/Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas 

Educacionais Anísio Teixeira. 

Cocção Ação de cozinhar ou preparação de alimentos crus sob a 
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ação de calor, utilizando técnicas específicas. 

Consolidar Bimestre 

Representa a consolidação da Média Final por Bimestre 

do aluno na disciplina. Deve observar se existe “Nota de 

Aproximação” para cada aluno, incluído-a ao valor final, 

calculado com base na soma das avaliações realizadas e 

dividindo o resultado pela quantidade de avaliações 

realizadas. Exemplo: (AV1+AV2+AV3)/3 = Resultado 

Parcial. Resultado Parcial + “Nota de Aproximação” = 

Média Final do Bimestre. É obrigatória a realização de ao 

menos uma avaliação. 

Contrato É um vínculo jurídico entre dois ou mais sujeitos de 

direito correspondido pela vontade, da responsabilidade 

do ato firmado, resguardado pela segurança jurídica em 

seu equilíbrio social, ou seja, é um negócio jurídico 

bilateral ou plurilateral. É o acordo de vontades, capaz de 

criar, modificar ou extinguir direitos. 

Os contratos realizados pela SMED para aquisição de 

produtos ou serviços podem ser iniciados através de 

processos licitatórios, como também por inexigibilidade, 

dispensa ou carta convite, sempre autorizados pelo 

Secretário, por intermédio das Assessorias do Gabinete. 

Os contratos são acompanhados pelas Coordenadorias 

gestoras e a sua liquidação é realizada pela 

CEFE/SUCON. 

Convênio É o instrumento formal que disciplina a transferência de 

recursos públicos da União para os Estados, Municípios 

etc. A celebração de convênio não abrange apenas 

repasses de recursos federais para estados e/ou 

municípios, embora seja o mais comum. Os convênios 

podem ser feitos entre quaisquer órgãos ou entidades da 

Administração Pública, ou seja, no âmbito federal, 

estadual ou municipal. 

Os convênios realizados pela SMED serão acompanhados 

pelas Coordenadorias gestoras e a sua liquidação é 

realizada pela ASSEG, CEFE e CEFE/SUCON. 

Curso de Formação Cursos ministrados pela SMED, ou por outra instituição 

formadora, realizados pelos colaboradores que trabalham 

na Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer da 
Prefeitura de Salvador. 

 

DEF  

Termo Descrição 

Data base primeira etapa: a data (última quarta feira do mês de maio de cada ano), 

na qual o sistema deverá identificar e guardar a 
“fotografia” dos registros necessários para o censo 
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(aluno, escola, docente e turma) às 23:59h dessa data. 
Essa data é calculada automaticamente pelo sistema e 

não poderá ser editada. 
 

Data base segunda etapa: a data na qual o sistema deverá identificar e guardar a 

“fotografia” dos registros necessários para o censo (aluno 
e escola) às 23:59h dessa data. Essa data é calculada 

automaticamente pelo sistema com base no último dia 
letivo do ano de referência do censo e poderá ser editada 

até essa data (último dia letivo). 

 

Data de Fechamento primeira 

etapa: 

Data que o usuário não mais poderá utilizar a função 

relacionada a execução da consulta para geração do 
relatório de crítica. 

 

Data de Fechamento segunda 
etapa: 

Data que o usuário não mais poderá utilizar a função 
relacionada a execução da consulta para geração do 

relatório de crítica 

Demais Documentos Escolares 

Documentos emitidos pela Unidade Escolar que 

contenham informações referentes à vida escolar do 

aluno para atestar necessidades específicas do mesmo 

perante outras instituições de ensino ou organizações. 

Educacenso 

É um sistema informatizado disponibilizado no Portal do 

INEP/MEC para preenchimento on-line, que visa manter 

um cadastro único em uma base de dados centralizada 

no INEP de unidades escolares, turmas, alunos, docentes 

/ auxiliares. 

Empresa Terceirizada de 
Prestação de Serviços 

É o fornecimento de serviços por meio de empresa 

intermediária entre o tomador de serviços e a mão de 

obra, mediante contrato de prestação de serviços. 

Escola Comunitária 

Instituição formada por grupo de pessoas físicas ou por 

uma ou mais pessoas jurídicas, inclusive cooperativas de 

pais, professores e alunos, que incluam em sua entidade 

mantenedora representantes da comunidade. 

Fechamento de Ciclo 
Informação para indicar se a frequência do aluno poderá 
ser fechada para o mês referente. Quando isso ocorre, a 

frequência só poderá ser alterada pelo Gestor da escola. 

Fila de Processamento 
Lista de solicitações de execução das consultas do 
relatório de crítica por unidade escolar. 

Fluxo Alternativo Fluxo que descreve os comportamentos alternativos do 

caso de uso. Quando os eventos do fluxo alternativo são 
executados e finalizados, os eventos do fluxo básico são 

retomados, a menos que o fluxo alternativo especifique 

um comportamento contrário do padrão.  

Fluxo Básico Fluxo principal do caso de uso iniciado após uma ação 

principal do ator. 
 

GHI  
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Termo Descrição 

Histórico Escolar 

Documento gratuito e emitido pela Unidade Escolar para 

o aluno, onde são transcritos o aproveitamento escolar e 

os dados relativos à situação escolar do mesmo. 

IDEB 

Índice de Desenvolvimento da Educação Básica - avalia o 

ensino por escola, município ou estado, com uma escala 

de notas de 0 a 10, levando em conta o desempenho dos 

alunos na Prova Brasil e no SAEB - Sistema Nacional de 

Avaliação da Educação Básica, bem como as taxas de 

aprovação, reprovação e abandono escolar. 

Indicador da Frequência 

Tipo da frequência a ser atribuída para cada aluno, em 

cada dia letivo do mês: “A” – para “Atraso”, “P” para 
”Presente”, “F” para “Falta” e “FJ” para “Falta 

Justificada”. 

Índices de Frequência 

Mede os percentuais de ausência de alunos nas aulas 

ministradas no ano letivo, para fins de controle do 

programa Bolsa Família, gestão do Conselho Tutelar, 

aprovação do aluno e evasão escolar. 

Inventário 

Relação onde se encontram registrados bens, contendo a 

descrição do produto, bem como a quantidade existente 

e o local onde se encontra. 

 

JKL  

Termo Descrição 

Kit de Fardamento 

Conjunto de peças de vestuário (camisa, bermuda e 

sapato) que compõem o Fardamento Escolar da Rede 

Municipal de Ensino. 

Layout de Fardamento 

Desenho gráfico que permite a visualização das peças 

componentes do fardamento, separadas e em conjunto, 

definindo um modelo padrão a ser adotado, nas 

características femininas e masculinas. 

 

MNO  

Termo Descrição 

Mapa da Merenda 
Sistema que controla o estoque e a utilização dos 

gêneros alimentícios no preparo da alimentação escolar. 

Material Esportivo 

Todo o material utilizado no desenvolvimento das 

atividades de esporte, a exemplo de bolas, uniformes, 

mesa de futebol de botão, cordas de ginástica rítmica, 

etc. 

Matriz de Rastreabilidade Criada para obter o rastreamento do requisito desde sua 

origem até o produto (outros requisitos, artefatos, 

código) derivado e vice-versa, através da Gerência de 
Requisitos. 
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Merendeira 
Profissional responsável pela elaboração da alimentação 

escolar na Unidade Escolar. 

Migradados 

Funcionalidade do sistema Educacenso, que verifica a 

estrutura e valida os campos dos leiautes do censo (de 

00 à 90), no momento da exportação do arquivo por 

escola. 

Ordem de Fornecimento 

Documento emitido pela CAS/Grupo de Distribuição 

indicando ao fornecedor a quantidade, o endereço das 

Unidades Escolares para entrega dos gêneros 

alimentícios, contendo também o controle de 

recebimento dos itens identificados. 

OS Digital 

Ordem de Serviço Digital, formulário eletrônico 

desenvolvido pela Coordenadoria de Estruturação da 

Rede Física Escolar (CERE) em plataforma Access para 

registro e acompanhamento das solicitações feitas ao 

referida Unidade. 

 

PQR  

Termo Descrição 

Parâmetros do Censo Cadastro de datas para controle do calendário do censo 

por ano. Esses parâmetros vão definir a utilização das 

demais funções do censo. 

Parecer Técnico O parecer permite à área que irá atender a solicitação 

registrar a sua posição sobre o que foi pedido, para 

conhecimento da área que realizou a demanda, 
informando o técnico responsável, o prazo real de 

realização e uma descrição sobre o atendimento, 
podendo anexar arquivos que irão dar apoio a estas 

informações.   

Plano de Ação da Matrícula 

Anual 

Documento elaborado pela CAS / SUM com o 

planejamento anual da matrícula, definindo as ações a 

serem realizadas com o setor responsável e o prazo 

correspondente. 

Plantão Pedagógico 

Reuniões programadas duas vezes ano, com o objetivo 

de orientar os Gestores das Unidades Escolares acerca 

das funções e atribuições do cargo que ocupam, 

esclarecer dúvidas e dar orientações sobre as atividades 

pedagógicas desenvolvidas nas Unidades Escolares. 

Porcionamento 

Quantitativo e especificação dos gêneros alimentícios 

utilizando-se o seguinte parâmetro: per capta (consumo 

individual) X frequência X quantidade de aluno. 

Professor Municipalizado 
Corresponde ao professor concursado do estado, 

empresado para ministrar aulas nas escolas do Município. 

Programa Programa é um instrumento político, resultado da 
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atividade comum de indivíduos, que partilham uma 

mesma ideologia e visam transformações estruturais. O 

sujeito do Programa é sempre um ente coletivo, um 

partido, um governo ou uma organização. 

Os Programas desenvolvidos na SMED realizam ações de 

caráter estratégico, nas áreas de educação, cultura, 

esporte e lazer, voltados para os alunos da Rede 

Municipal de Ensino e/ou comunidades afins. 

Programa de Educação 
Esportiva 

Programa da SMED, desenvolvido e operacionalizado pela 

COEL, com o objetivo promover o desenvolvimento do 

esporte e da recreação, garantindo o direito 

constitucional ao lazer e à prática esportiva de qualidade. 

Projeto 

É um esforço temporário empreendido para criar um 

produto, serviço ou resultado exclusivo. Os projetos e as 

operações diferem, principalmente, no fato de que os 

projetos são temporários e exclusivos, enquanto as 

operações são contínuas e repetitivas. 

Prova Brasil 
Avaliação elaborada e aplicada pelo MEC para avaliar a 

qualidade do ensino público oferecido no Brasil 

Registros Escolares da Unidade 
Escolar Extinta 

Os registros escolares são um conjunto de 

documentações que uma unidade escolar deve 

obrigatoriamente dispor a fim de assegurar e facilitar a 

verificação da identidade do aluno, a regularidade e a 

autenticidade de sua vida escolar, sendo composto de 

livro ou outra forma de assentamento para registro de 

matrícula; livro ou outra forma de assentamento para 

registro da avaliação da aprendizagem dos alunos; diário 

de classe feito em livro e/ou ficha para anotação do 

aproveitamento de frequência e do desenvolvimento dos 

programas; pastas ou envelopes individuais em que são 

arquivados os documentos dos alunos; impressos para 

certificados de conclusão de curso, plano curricular, 

histórico escolar, diplomas, certidões, atestados e 

correspondência. 

Relatório de Críticas 

Relatório que contém inconsistências de dados que estão 

cadastrados nos sistemas de origem (SIGE, MAIS...), este 

relatório é um instrumento de controle e todos os dados 

nele apresentados devem ser analisados e corrigidos nos 

respectivos sistemas.  

Relatório do Censo Escolar 

Relatório contendo dados sobre quantitativo de alunos 

por faixa etária, estabelecimentos de ensino, matrículas, 

funções docentes, movimento e rendimento escolares 

emitidos pelo Sistema Educacenso do Ministério da 

Educação/Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas 
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Educacionais Anísio Teixeira.  

 

STU  

Termo Descrição 

Situação da Frequência Situação do preenchimento mensal da frequência do 

aluno na disciplina. As opções disponíveis são: Completa 
(quando foi totalmente preenchida), Incompleta e Não 

Preenchida.  

Situação do Arquivo da Unidade 
Escolar 

A situação do arquivo de uma Unidade Escolar indica em 
qual fase do processo encontra-se a Unidade Escolar.  

Podem ser assumidas as seguintes situações: 
Arquivo Gerado, não há mais inconsistências nos 

sistemas de origem, o arquivo foi automaticamente 

gerado pelo SIGEL – situação preenchida 
automaticamente pelo SIGEL; 

Download Efetuado, foi realizado o download do arquivo 
efetuado – preenchido automaticamente pelo sistema; 

Migração em Teste, a migração está em testes no 
ambiente de treinamento do Educacenso – situação 

preenchida manualmente pelo gestor do NGI ou Asseg ao 

selecionar a opção “Modificar Situação”; 
Migração em Produção, a migração está em andamento 

no ambiente de produção do Educacenso – situação 
preenchida manualmente pelo gestor do NGI ou Asseg ao 

selecionar a opção “Modificar Situação”; 

Retransmissão ocorreu erro no processo de migração no 
ambiente de produção do Educacenso – situação 

preenchida manualmente pelo gestor do NGI ou Asseg ao 
selecionar a opção “Modificar Situação”; 

Migração com Sucesso, o processo de migração finalizou 

com sucesso no ambiente de produção do Educacenso - 
preenchido manualmente pelo gestor do NGI ou Asseg 

ao selecionar a opção “Modificar Situação”; 
Erro de Processamento, acusa erro no processamento do 

arquivo da Unidade Escolar – preenchido 
automaticamente pelo sistema; 

Solicitação de Fornecimento São realizadas, pelas unidades escolares, setores/ CRE da 

SMED para solicitação de Recursos Humanos, Produtos, 
Serviços, dentre outras demandas. 

As solicitações de fornecimento são acompanhadas pelas 

áreas responsáveis pelo seu atendimento. 

Subtipo de Solicitação Granularidade do tipo de solicitação de fornecimento. 

Tipo de Solicitação Tipificação da solicitação de fornecimento, tais como: 
Serviço, Produto, Recursos Humanos e Outros. 

Usuário Pessoa que vai utilizar o sistema. Essa pessoa tem um 

login e senha pré-cadastrados. 
 
 

 


