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1. APRESENTAGAD

A edigdo do presente Manual de Procedimentos para operagdao do Sistema SEJA tem
como objetivo oferecer as Secretarias Escolares e aos NRE(s) uma ferramenta util que oriente e
que contribua para a eficiéncia do trabalho técnico-administrativo.

As instrugdes relacionadas a operagao do Sistema SEJA estdo elencadas numa sequéncia
que atende objetivos praticos e visam a agilidade do trabalho exercido pelos Estabelecimentos de
Ensino da Rede Estadual, quanto ao correto registro escolar dos alunos da Educagao de Jovens
e Adultos: cadastro de alunos, matricula, movimentacao, avaliagdes, emissdo de documentos,
etc.
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2. COMO ACESSAR 0 SISTEMA

Acessar o endereco: http://seja.seed.pr.gov.br e teclar <Enter>, digitar o login e a senha.
Sera mostrada a tela inicial com as noticias do SEJA e o Correio EJA.
Na barra de tarefas aparecerao as opg¢des Menu, Login e Tela Inicial.
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3. CRIAGAO DE NOVAS TURMAS

Esta fungcao permite cadastrar as turmas da Sede/APED das escolas.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/ Administracdo Escolar/ Turmas
da Sede:

- Escola: Selecionar o nome da escola

- Ensino: Tipo de ensino: Médio, Fundamental Fase I

Fundamental Fase | (Somente para os CEEBJAS autorizados);

- Disciplina: Selecionar a disciplina para qual se deseja criar a turma.

- Clicar em PESQUISAR

Proxima tela:

Eercg ] /10 15 51 201 Fasihcmodh Tumaloetivo/vosf T neColtoro =

DERARTAWENTO DE FDUCACAC DE JOVENS £ ADULIDS

Eber Tanamatl Handa | 11/6/2007

Alteracao /Exclusdo de Turma no Coletivo

Escola:

Ensino:

Disciplina:

|'I'lurmn |1‘|m|-n |I.u1=nl Aula
P | maite, |vae

cliqes ae & pars altarar esduin.

SlSus agul para incluic wiia Aove Tura Ao Colstive.

sjaitcomphlunaT wwaloksivo il TumaCalelve. asp

- Se ja existirem outras turmas criadas, clicar onde esta indicado : “Clique aqui” para
criar uma nova turma.

- Proxima tela:

Inclusdao de Turma no Coletivo:

- Nome do Estabelecimento: (exemplo) ALBERTO CARAZZAI C E - E FUND MEDIO

- Ensino: (exemplo) Processo do Fundamental - Fase |l
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- Disciplina: ( exemplo)

Nome

Carga Horaria Presencial

MATEMATICA

272

Data Inicial

| o1 |02

Hora Inicial

| 19 |00
Hora Final

| 21 00

Dias da Semana
I Domingo
X
Segunda
Terca
X Quarta
Quinta
X Sexta

I Sabado

CONTINUAR

-Préxima tela:

/

2007

LIMPAR

Escola: ALBERTO CARAZZAI C E - E FUND MEDIO Ensino: Processo do Fundamental -
Fase Il Disciplina: MATEMATICA Carga Horaria Presencial: 272

Data Inicial: 01/02/2007 * Data Final: | 30 /I 07 /I 2007

Hora Inicial: 19:00 Hora Final: 21:00 *

Total Encontros: I 113 * Total Horas-Aula: I 274 *

Carga Horaria Semanal em Horas AuIa:I 12

Local Aula I

Capacidade Turma: I

7
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Turno

Manha
Tarde
Noite

* Dados sugeridos pelo Sistema, passiveis de alteragao.

Nessa tela estdo em abertos os campos : Data final, total de encontros, total horas- aula,
carga horaria semanal de horas-aula, local aula, capacidade da turma e turno. Todos esses
campos podem ser alterados conforme a opg¢ao desejada.

Preenchidos todos esses campos corretamente, clicar em INCLUIR.

Proxima tela:

CADASTRO REALIZADO COM SUCESSO
TURMA : 5 (exemplo)
(O Sistema informa o numero da turma criada)

Alteracao ou Exclusdo de Turmas Existentes:

Esta fungéo permite alterar ou excluir turmas ja cadastradas.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/ Administracdo Escolar/ Tur-
mas da Sede

- Selecionar : Escola, Ensino, Disciplina

- Clicar em PESQUISAR

- Proxima Tela:

Alteragao/Exclusao de Turma no Coletivo

Escola:

Ensino:

Disciplina:

Turma Turno Local Aula
(lapis) 2 Noite Sede
(lapis) 5 Noite SALA-13

Clique no (lapis) para alterar/excluir.
Clique aqui para incluir uma nova Turma no Coletivo.
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Clicando no (lapis) vao ser abertos os dados da turmas para alteragao. Depois de
altera-los clicar em CONTINUAR. Sera mostrada a proxima tela com alguns dados que tam-
bém podem ser alterados. Apds altera-los, clicar em ALTERAR.

*Se desejar excluir a turma
12 tela clique direto no CONTINUAR
«22 tela EXCLUIR

CONFIRMA EXCLUSAQ?

OK CANCELAR
Clique em OK

Turmas de APED: Cadastro de turmas que a escola oferta em locais fora da Sede .
Segue os mesmos passos do cadastro de turma Sede. A diferenga € que no cadastro
da turma APED o Sistema vai solicitar Agbes Pedagdgicas, que devem ser cadastradas ante-
riormente em :
Acompanhamento do aluno- APED 2008 (exemplo)
(ano vigente)
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4. DADOS DA ESGOLA

Esta fungao permite o cadastro de informagdes sobre transporte escolar.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/ Administragao Escolar/ Dados
da Escola.

Ao clicar nessa opgao sera aberta uma tela para ser selecionada a Escola
- Clicar em PESQUISAR
Proxima tela:

Dados da Escola - Parte 2 de 2

Escola: ALBERTO CARAZZAI C E - E FUND MEDIO
Oferece Transporte Escolar ?
SIM NAO
CONFIRMA LIMPAR

Caso se confirme que a escola oferta transporte escolar, € necessario entrar em cadas-
tro por cadastro e informar qual aluno utiliza esse transporte.
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5. GERAR SEQUENCIA DE CHAMADA

Esta fungédo permite gerar listagem de alunos para o livro Registro de Classe, nume-

rando automaticamente a turma.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/ Administracao Escolar/ Gerar

Sequiéncia de Chamada
- Seleciona a Escola, ensino e disciplina,
Clicar em PESQUISAR
- Selecionar a Turma
Clicar em:GERAR SEQUENCIA DE CHAMADA

b- BHDHSTR“ DE FERIHD“ ESG“I—HR (SOMENGE NA CHAVE DA ESCOLA)

Esta fungao permite o cadastro de todos os feriados existentes no calendario escolar.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/ Administragado Escolar/ Ca-
dastro de Feriado Escolar.

Para Pesquisar Feriado Ja Cadastrado:

Selecionar a Escola, clicar em PESQUISAR. Nao é necessario informar a data. A proxima
tela mostra todos os feriados cadastrados. Caso seja necessaria alguma alteragao/exclusao,
clicar no (lapis) que aparece ao lado da data do feriado; na préxima tela seréo abertos os dados
para alterac&o ou clicar direto na opgcdo EXCLUSAO.

Para Incluir Novo Feriado:

- Selecionar a Escola,

Clicar em NOVO FERIADO

- Inserir todos os dados ,

Clicar em INCLUIR ou entrar em PESQUISAR,

-Aopcgao Clique aqui para incluir um novo Feriado Escolar.

11
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7. ATOS LEGAIS DIRETOR E SECRETARIO

Esta fungao permite o cadastro dos Atos Legais do Diretor(a) e Secretario(a). Estes da-
dos devem estar preenchidos para que a escola imprima os Documentos Escolares.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/ Administracdo Escolar/ Ca-
dastro dos Atos legais do Diretor e Secretario

- 12 tela - Selecionar a escola e clicar em PESQUISAR
Atos Legais Diretor/Secretario - Parte 2 de 2
Escola: ALBERTO CARAZZAI C E - E FUND MEDIO (exemplo)

Diretor
MARCELO DE ANDRADE FONTES

Tipo de Ato N.° Ato Diretor Data Ato DOE
Resolugéo 4254/06 2/4/2006
Secretario

IZABEL FILARDIS

Tipo de Ato N.° Ato Secretario Data Ato DOE
Portaria 0012/06 1/1/2006

CONFIRMAR LIMPAR
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8. CADASTRO DE SEGUNDA DISCIPLINA PARA TURMA DE APED

Esta funcdo permite o cadastro da 22 disciplina para a mesma turma. Primeiramente
cadastra-se 1 turma na APED; se a mesma turma ofertar duas disciplinas, nao sera necessario
cadastrar a turma novamente; basta utilizar essa mesma opcao. A turma ficara com o mesmo
numero identificador e com duas disciplinas.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/ Administracao Escolar/ Tur-
mas de APED 2 Disciplinas

- 12 tela: Selecionar a escola e o ensino, clicar em PESQUISAR TURMAS
- 2% tela: Cadastro de 22 Disciplina para Turmas de APED

Ensino: Processo do Fundamental Fase Il (exemplo)
PESQUISAR TURMAS

Turma: CIENCIAS NATURAIS - 3 (aqui vocé vai selecionar a turma que foi incluida no Ca-
dastro Turma de APED)

PESQUISAR LIMPAR

32 tela

Cadastro de 22 Disciplina para Turmas de PAC

Turma: CIENCIAS NATURAIS - 3

Escola: ALBERTO CARAZZAI C E - E FUND MEDIO
Ensino: Processo do Fundamental - Fase Il

Disciplina: CIENCIAS NATURAIS

Data Inicial: 15/2/2006 Data Final: 16/5/2006

Hora Inicial: 1/1/1900 08:00:00 Hora Final: 1/1/1900 11:30:00
22 Disciplina Selecionar a disciplina

Data Inicial: Data Final:

Hora Inicial: Hora Final:

CONFIRMAR LIMPAR
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13



q. ATUALIZAGAO DA TURMA

Funcdo que atualiza a situacdo dos alunos concluintes, desistentes e matriculados nas
turmas.

10. SEQUENCIA LIVRO DE CHAMADA

Esta funcao permite alterar manualmente a numeragao que foi gerada automaticamente
pelo Sistema. Gerar sequéncia de chamada para a turma.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/ Administragdo Escolar/
Sequéncia Livro de Chamada

- Selecionar a Escola, ensino, disciplina e turma:

Clicar em EXECUTAR CONSULTA.
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11. ABERTURA DE TURMA DE APED

Cadastro Local de Funcionamento:
(Somente na chave da escola)

- Nessa funcéao serao cadastrados os Estabelecimentos onde funcionarao as APEDs
- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno

Para incluir:
12 tela: Informar o nome da escola. Clicar em NOVO LOCAL
Preencher todos os dados. Clicar em INCLUIR.

Para alterar:

12 tela: Informar o nome da escola. Clicar em PESQUISAR
Preencher todos os dados. Clicar em ALTERAR.

Abertura de Processo APED: (Chave da Secretaria)
Esta funcao é utilizada para solicitacao de autorizagao de funcionamento de APED.

Informar o nome da Escola. Clicar em PESQUISAR

Para incluir:

- 12 tela: Informar o nome da escola. Clicar em NOVO PROCESSO
preencher todos os dados e no campo : NOVA SITUACAO DO PROCESSO encaminhar para
0 proximo responsavel.

- 2% tela: Preencher todos os dados. Clicar em ABRIR PROCESSO ,
digitar todos os dados e confirmar.

de Jovens e Adultos

ao

Para Alterar:
- Selecionar o Estabelecimento. Clicar em PESQUISAR;
- Fazer as alteragdes necessarias. Clicar em ALTERAR.
Consulta Processo Por Escola: (Chave da Escola)
- Selecionar o Estabelecimento e informar o ano,

Clicar em PESQUISAR;
Clicar na lupa e visualizar o tréamite do processo.
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Tramite do Processo:

1-Secretaria: (Chave da Secretaria)- Cadastrar as turmas que a escola tém interesse
em gerenciar, emitir o parecer e encaminhar o processo a Diregao.

2-Diretor(a): (Chave do Diretor)- Analisar e conferir os dados cadastrados, emitir o
parecer e encaminhar para o NRE.

3-NRE: (Chave do Coordenador EJA - NRE )- Analisar, emitir o parecer e encaminhar
para SEED, que por sua vez autoriza ou nao.

16
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12. CADASTRO DO ALUNO

Esta funcao permite cadastrar um novo aluno, alterar um cadastro ja existente, migrar
alunos do SABI (Proposta antiga) para o SEJA e unificar CGMs.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/ Cadastro do Estudante
Inclusao de Estudante: (Somente na Chave da Escola)
Para o cadastro de um novo estudante, existem 2 opc¢oes:
Na 12 opcao , devera ser informado:
*  Nome do Aluno (obrigatorio)
« Data de Nascimento (obrigatorio)
* RG (informado)
Sobre o RG: Cadastro Civil

» Caso o0 RG informado seja do Parana, sera feito um acesso ao Sistema de Cadastro
Civil para buscar e validar os dados do aluno.

Na segunda parte do cadastro alguns dados ja estardo preenchidos, uma vez que sao
automaticamente carregados do Registro Civil.

Observagbes importantes:
Nao havera checagem do RG, caso o mesmo seja de outro Estado, de alguma entidade
de classe ou das Forgas Armadas, etc.

INFORMAR O NUMERO DO RG, SEM TRACO, SEM PONTO. CASO HAJA DIGITO
VERIFICADOR, ESTE DEVE SER INFORMADO NO CAMPO ANTES DA UF.

Na 22 opcao, devera ser informado:

*  Nome do Aluno (obrigatorio)

« Data de Nascimento (obrigatorio)

* RG (n&o informado).

Na segunda parte do cadastro deverao ser inseridos todos os dados do aluno.

Observagbes importantes:

A 22 opcgao é utilizada quando nao se consegue fazer o cadastro utilizando o numero
do RG.

17
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Se ao tentar cadastrar o aluno, aparecer o nome do aluno duplamente com um (la-
pis) ao lado, devera ser informada outra data de nascimento. Cadastrar todos os outros
campos, confirmar o cadastro, depois entrar com a alteragao.

Ao digitar o nome do aluno e dos pais, tomar o cuidado de ndo deixar mais de um es-
paco entre os nomes. Também apds o ultimo sobrenome ndo deixar nenhum espago. Para o
Sistema, os espacos deixados a mais sao considerados caracteres.

N&o utilizar acentuagéao, nem apdstrofo.

Preencher todos os campos obrigatérios para o Censo Escola:
Informagdes necessarias para envio do dados ao Censo Escolar. (Fonte: Ministério da
Educacgéo) :

*1 - O campo “Nome do Aluno” dever possuir mais de uma palavra e ndao deve
estar abreviado.

*2 - Se a mae ou o pai nao for informado, deve ser informado o nome do
responsavel.

*3 - Se preenchido o nome da mae/pai este dever possuir mais de uma palavra.

*4 - A data de nascimento do estudante precisa ser informada.

*5 - O sexo do estudante precisa ser informado.

*6 - A nacionalidade do estudante precisa ser informada.

*7 - O municipio em que nasceu o estudante precisa ser informado.

*8 - Pelo menos um destes documentos precisa ser informado: RG ou certidao
de nascimento/casamento ou niumero do prontuario, para alunos que estao detentos e nao
possuem nenhum outro documento .

*9 - Quando for informado o RG, sera necessario informar a data de emissao da
identidade e a UF onde a identidade foi emitida.

*10 - Quando for informado o registro de nascimento/casamento sera necessario
informar o numero do termo (certidao), a folha, o livro, a data de emissao da certidao, a UF do
cartorio e o nome do cartorio.

*11 - Quando for informado o CPF este precisa ser um namero valido.

*12 - Para o campo Cddigo de Identificagdo de Consumidor de Energia deve ser
digitado o cddigo que aparece na conta de energia elétrica.

*13 - O valor informado em Transporte Escolar para o aluno sera ignorado
para efeitos estatisticos caso a escola ndo o ofereca. Este deve ser informado na opgao
Acompanhamento do Aluno->A-Administragdo Escolar->C-Dados da Escola

Tomar cuidado ao preencher os campos referentes aos documentos. Ao informar o
numero do documento, obrigatoriamente deverao ser preenchidos todos os outros campos.
Caso algum campo deixe de ser informado, o aluno pode aparecer na lista de cadastro pen-
dentes.

18
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Se for informado o numero de um documento, ndo é obrigatério informar os dados de
outro documento . Exemplo: se for informado o n.° do RG; n&o € necessario informar Certidao
de Nascimento.

Penitenciarias e Educandarios- Quando se tratar de alunos que ndo possuem documen-

tos, utilizar o numero do prontuario.

Nacionalidade- Quando se tratar de aluno estrangeiro, no informar UF; pois somente no
Brasil utiliza-se Unidade da Federacgao.

TELAS CADASTRO DE ESTUDANTE

_-T] JEJE - epommamenio de Educatdn de Javens e Sculiog - Feame Fadido - Mol [nieinet Ezploie
| hmho Egw Eybi ool Fpusnerin dggs

|- QA eHEFI D Ew -

Epcevpn | e #2001 53 103 7444 Roomistnt/E SIS Estudanis T e mCaE Hudime 3

DEPARTAMENTO DE [DUCACAC DI JOVENS £ ADULTDS
~ Nudes Reglonal | 19/06/2007

Cadastro de Estudante - Parte 1 de 2

ea: [ o[
% m— e Y
Kame do dluna: [ANTONIO DA SILVA

pata denasc.: i3 fii Jind
| Inchar | Limpar J
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N Thulo Bleitor: | zona: | megmoc|

Profisedo: |l uss Pk x

P Empresa: |
Emderepo Empresa: |
Fone bmprase: [ FauEmpresa: [
E-rmaii: |
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1D camae “Bores d3 Alno” deser DOEpdr sl ¢ wns pelaes, nBo deve eiker sbeed sdo, 8 nfe pede e
b o g B il PR a (e - - fem

Alteracao de Cadastro de Estudante:
Para a alteracdo do Cadastro de um Estudante, serdo necessario 2 passos:
No 1° passo), devera ser informado:

+ CGM
* Nome do Aluno (pode ser parcial) + Data de Nascimento

Alterar os dados necessario. Clicar em ALTERAR.
Aluno da Proposta Antiga:

Entrar na funcéo para migrar alunos da proposta semi- presencial (SABI) para o SEJA,
informar o CGM , a tela mostrara os dados. Clicar em ATIVAR

Alunos Com Cadastro Incompleto:

Informar o Estabelecimento e clicar em PESQUISAR

A 22 tela vai mostrar uma listagem com o CGM, nome e o que estiver errado.Clicando
no CGM, vai entrar direto na tela do cadastro do aluno para alteragao.
Unificar CGM: (Chave da Secretaria)

Para utilizar essa fungao os dois cadastros deverao estar no SEJA; os 2 CGMs de-

verao pertencer ao mesmo Estabelecimento. O nome do aluno, RG e nome da mae deverao
ser idénticos (observar os espacgos). 21
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13. MATRICULA

Esta fungao permite incluir e excluir a matricula de disciplinas.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/Matricula do Aluno

OBS: Se houver pendéncias, ou seja, os pedidos de transferéncia que ainda néo foram
liberados no periodo de 3 dias uteis, a matricula ficara travada. S6 depois de liberar esses alu-
nos, sera possivel fazer matriculas novamente.

Essas pendéncias sdo mostradas na Chave da Secretaria.

- 12 tela: Informar o CGM, Estabelecimento, ensino. Clicar em PESQUISAR

- 2% tela: Clicar na opgao disciplina néo matriculada, escolher uma das disciplinas, infor-
mar a data da matricula. Clicar em INCLUIR MATRICULA

- 3% tela: Selecionar o tipo de oferta COLETIVO OU INDIVIDUAL
No caso de APED selecionar Ac¢ao Pedagdgica (local onde funciona APED)
Turno.
Situacao da Matricula:
Esta funcao devera ser utilizada quando o motivo da matricula for por Classificagao ou
Reclassificacdo. Quando for matricula normal nao deve ser utilizada.
Selecionar o turno. Clicar em CONSULTAR

42 tela: Vai mostrar os dados da matricula.

Enquadramento do Aluno: Essa fungao sera utilizada se a matricula tiver sido feita por
Classificacao ou Reclassificacao.

Campo Observagdes: incluir a observagao que desejar.
Clicar em INCLUIR.

22

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS ** Sistema de Educacao de Jovens e Adultos



TELAS DE MATRICULA

UEJA - Departamento de Educagao de Jovens e Adul

ivo  Edtar  Exbi

xame Fadrao - MicrozcH Internet Explorer

Erwoiitaz  Faramenla:  Ajuds

v ODMAnBB B & w-

] Endemgo I@ hitp A4200.183 11 3.7 Azejashcompalunotdainicula?mCl ass Averf M atniculaOpe T este. asp

Matricula

Escola: CEEB1A TREINAMENTD

Ensino: Processo do Fundamental - Fase II

Estudante: 92051E60 - JOSE DA SILVA

Data Matricula

Disciplinas Nao Matriculadas
ISeledone Wi Disciplinaj

Disciplinas Matriculadas
|Selec1'0ne i Discipling j

Dlsclplinas Goncluidas
Estudante ndo possui disciplinas concluldas

Disciplinas com Desisténcia
MATEMATICA

GEOGRAF 14

HISTARIA

LINGU4 PORTUGLESA

Incluir Matricula Alterar Maticula I

(KN

&1 Conchido

Departamento de Educacao de Jovens e Adult: Lxame Fadrao -

| |_| |4 Intemet

1 Internet Explorer

] Amuive  Edtar E

Fevoitoz  Femamenla:  Apuda

s < NERAYE el I W= N

] Endemgo I@ hittpe 4420018911 3. 7 AsejalcompdlunoMalricud 22mClass Armlnc M gncula. asp

= e

TIUCTED mm

Matricula

Escola: CEEBJ]A TREINAMENTOD

Ensiho: Procasso do Fundamental - Fase II
Estudante: 98061860 - JOSE DA SILYA
Disciplina: CIEMCIAS MATURAIS

Tipo Oferta
€ Individual © Coletivo

Data Matricula
19/06/2007

Aciio Pedagdgica

Sktuacéo da mMatricula
|Marioilana Disciplina |7

Turno

© Manh3
£ Tare
© Noite

Comfinmar > I Limpar |

Lol

&1 Conchida

[ [ % ntemet
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= DEJA - Departamento de Educacan de Jovens e Adultos - Exame Fadrao - Microzoh Internet Explorer

] Arquiva  Edtar  Ezbr  Fowoitos  Feramenlas  Ajuda |-
s <N EIEAYI Teale XX IR A= N
] Endermgo I@ hittpe A42001 89,11 3. 7 Asgjahcompaluno/bdalricu a2mClazsArmlnck nculaZ asp j 67‘ I

DEPARTANENTO DE EDUCACAC DE JOVEMS &

Mucleo Regional | 197062007

Matricula

Escola: CEERIA TREINAMENT O

Ensino: Processo da Fundamental - Fase II

Estudante: 958061860 - JOSE DA SILY A

Disciplina: CIEMCIAS MATURAIS

gituacdo da Entrada: Matricula na Discipling

Data Matricula: 19/06/2007 Tipo Oferta: Individual Tumao: Noite

Observaciies

=l
=

Inchair

|&] Conchido [ [ % ntemet

Matricula Turma a Turma:

Esta fungao tem como objetivo principal promover a matricula dos alunos de uma deter-
minada turma para uma nova turma.

Normalmente, quando os alunos de uma determinada turma concluem uma disciplina,
eles acabam, na sua maioria, se matriculando em uma nova turma (outra disciplina). Para que
nao seja necessario matricular aluno a aluno, o sistema possibilita passar todos ou parte dos
alunos de uma turma (encerrada) para a outra (nova) que ira comegar.

12 tela: E necessario informar obrigatoriamente os itens: Escola, Ensino, Turma Origem
e Turma Destino.

Clicar em PESQUISAR ALUNOS.

Confirmar envio de dados?

Clicando em OK, entrara a préxima tela.

22 tela: Mostrara os dados do Estabelecimento, turma, disciplina e a listagem dos alu-
nos para serem matriculados. Os alunos podem ser selecionados um a um ou todos de uma
s6 vez. Informar data de matricula e clicar em EFETIVAR MATRICULA.

OBS: No campo Turma Destino, serao apresentadas apenas as turmas ativas e que
ainda possuem vagas para matricula.
Pode-se utilizar esta fungao tanto para as turmas da Sede como para as turmas de APED.

Atencédo ao selecionar as turmas, tanto de origem quanto de destino, para evitar que
aluno sejam matriculados indevidamenie.
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Rematricula de Aluno:

Esta opcao devera ser utilizada somente quando o aluno ultrapassar o prazo maximo
de dois anos, contados a partir da data da matricula inicial, para concluir a disciplina.

O sistema assumira a data da realizacao da rematricula como nova data inicial, e o aluno
tera que iniciar novamente todo o conteudo da disciplina.

Exclusao de Disciplina:
- 12 tela: Informar CGM, Escola e Ensino. Clicar em PESQUISAR
- 2% tela: Mostrara os dados da Escola , ensino e estudante, listando todas as disciplinas

matriculadas. Para excluir, selecionar a disciplina desejada. Clicar em EXCLUIR.

A tela mostrard& o campo CONFIRMA EXCLUSAO DAS DISCIPLINAS
SELECIONADAS?
Clicando em OK, a disciplina sera excluida.

Buscar Proposta Anterior a 2006:

Esta funcao é utilizada para buscar disciplinas matriculadas e concluidas na Proposta
anterior a 2006 (SABI).

12 tela: Informar CGM e ensino. Clicar em PESQUISAR

22 tela: Mostraré os dados do aluno, ensino e disciplinas concluidas. Clicar em
ATIVAR MATRICULA.

OBS: Antes de buscar as matriculas é necessario acessar o cadastro.
Validagao da Situacado de Conclus3o:

Esta fungéo é utilizada quando o aluno é concluinte de curso, e o Sistema nao esta
carregando essa conclusao para o histérico escolar. Ela faz a validagéo dos dados, langando

o resultado correto.

- 12 tela: Informar CGM, escola e ensino.
Clicar em ATUALIZAR

25
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14. BUSCAR NOTA EHAME SAE

Esta fungao permite migrar, do SAE para o SEJA, as notas das disciplinas eliminadas
através de Exames Supletivos a partir de 1998.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/Buscar Nota Exame SAE

- 12 tela: Informar o CGM, Estabelecimento, Ensino e Disciplina.
-Clicar em PESQUISAR

- 2% tela: Mostrara os dados do Estabelecimento , do aluno, da disciplina.
-Clicar em PESQUISAR

- 3% tela: Mostrara os dados da disciplina.
Clicar em CADASTRAR NOTA SEJA.

OBS: Para conseguir buscar as notas do SAE, os dados do aluno devem estar idénticos
aos dados que constam no SEJA, NOME, RG e DATA DE NASCIMENTO, sendo que o campo
do RG né&o é obrigatorio.
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15. TRANSFERENCIA DE ALU-

Esta fungdo permite a transferéncia de alunos entre estabelecimentos estaduais que
ofertam EJA.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/Transferéncia de Estudante
Solicitacado de transferéncia:

-12 tela: Informar os dados: Escola solicitante, Escola origem do aluno e CGM.
Clicar em PESQUISAR

-22 tela: Mostrara Escola solicitante , Escola origem do aluno, dados do aluno , ensinos
cursados, situacéo e descricdo da solicitacio. A
Clicar em CONFIRMAR PEDIDO DE TRANSFERENCIA.

Escola Solicitonte: CEERIA TREINAMENTO
Escoda Origeem do Aluna: CEEEIA BARRACAD

COM: 951053 | RE: TES0ORED - PR | Bata Nase: 21471978
Mommm: MARCLA ELAINE ARRBECD

N Pal: WALIEMAR ABBEGG

fonmnm Mbo: EVEDIMG JaCUES ABREGG

Ensinos Curs ados L= TR ]
Processo do Engng Médi Mg

Dscricdn da Solicitocdn

- §
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Liberacdo do Aluno:

-12 tela: Liberar transferéncia de aluno, informar nome da Escola (escola que esta libe-

rando a transferéncia), CGM.
Clicar em PESQUISAR .

-2% tela: Mostrara os dados da escola e do aluno, ensinps cursados e situacao.
Clicar em CONFIRMAR LIBERACAO DE TRANSFERENCIA.

DERETAMENTD DE FDUCACAC DE JOVINE F ADUDES |
HNedes Fegional | 1906, 2007

Liberar Transferdncis de Aluno - Parie 2 de 2

Ecoola: CEERM TREMAMENTO

OO SRS 1350 RG: - Data Masec.) 25/ 08/ 1970
fepme: JOSE DA SiLva
Mome Pei: MSE ARTONIC SILYA

Phgrim Mife: MAELL EILVA

Erciines Cursmdos |ERuscis

Processn &5 Fundamenial = Fasa 1T | ative
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Efetivagcao do Aluno:

-12 tela: Efetivacao da transferéncia de aluno, informar CGM.
Clicar em PESQUISAR

-22 tela: Mostra os dados do aluno e escola de origem. Informar escola de destino.
Clicar em EFETIVAR TRANSFERENCIA.

'l-.JH ™
T

L ﬂ: L
DERAETANETTD DE FCLICA0AC DE JOVENS £ ADUCTEES

Fasdeper - SERE | 10/06/2007

Eletiy apan da Tramsfend rdla o8 Aluno - Parte 1 de 2

CChi: DE06 1860
Mome: J0SE Du SILYA Data Nase.: 25031970
Escola Ovlgeim: CEERLA TREINAMENTO
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1b. LANGAMENTO DE NOTAS

Esta funcado permite o registro das notas e frequéncias, obtidas nas avaliagcbes proces-
suais realizadas pelo aluno.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/Langamento de Notas
Lancamento de Notas Individuais:

-12 tela: Langamento de notas por Estudante. Informar CGM, escola e ensino. A tela
mostrara os dados do aluno, dados do Estabelecimento, tipo de oferta, data de matricula.

Deverao ser informadas: Situagao, Data de Conclusdo, Avaliagbes e Frequéncia.
Os campos abaixo serao preenchidos automaticamente:

- Total da Carga Horaria Presencial

- Somatério do Numero de Presencas
- Percentual de Frequéncia

Clicar em INCLUIR .

Egeimer L) Furgs /20001 58 17 5 7 At eoorngei i na E Erusdianas fL e e ioid s ndnidsslrinnnc Ak s e Sp :l ~h

DEPRETAVENCD DE FOLICA0SC DE JOVERS £ ADUDCE
hetlen Regionsl | 190672007

LamGanesTbo de Mot as por Estudant e

G0 9806 1BS0 Nafre: JOSE [ SILVA
Escola: CEERIS TREINAMENTO
Endcinn: Procertss oo Furdasantal = Fasa [

Discipling: MaTEMATICA |
Tipe Dfarta: | T i‘_.l‘ F‘rlﬁ
situacsn: | Deotee | I (.-

Fara o alanes Quae inlcaram a discpling gm 2006 & eitards concuinds em 2007,
devers ses bancada na fraquinea o corga hendda refarente o 2006 & apostileds
na observacko do histirico oscolar que aluno ool de scords com @ carga
hordra de 20056.

Avalispios

E Eonciic : & 8 . 3 ’—E‘I:ci‘“;"ﬁ::é
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Bairns da Fragibmncia (om Horas/sula)

Tetal dn Cargs Horaris Presencial: [
Romuat rin do Kiemorn do Prooongas; |'
Peroentual de Frlllp.llrl:luil'

Langamento de Notas por Turma:

-12 tela: Informar escola, ensino, disciplina, selecionar a turma.
Clicar em LANCAR NOTAS

-2? tela: Lancamento de notas para o coletivo. A tela mostrara todos os alunos matricula-
dos. Deverao ser informadas: Situacao, Data de Concluséo, Avaliagcbes e Frequéncia. Depois
de digitar os dados de todos os alunos.

Clicar em LANCAR NOTAS.
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31

@



EPRTANVENTD DE EDUCACAC DE JOVENE £ ADULCEE

Fwtles Regionsl | 100672007

m iv
Lanpaments de Notas pars o [ ‘

Turma: 2 - salas

Excola: CEEBM TREEIHAMENTO

Enming: Precesss do Fundamental - Fase [
Discipling: MATEMATICA

Twtal Carga Hordria Prosencial: 372

" i wotas dos alunos gue possuleem ahgum dps de dassPicocsn, rechkassificacio ou aprowsslt smento e esn
| langadas na hangia de Langaments Individeal.

J

— 102 3 4 8 & wad  Giluscs —
[1 7 [rose pE souza F Bt F FE F F [ [oeies . i
12 3 & 3 % Pees Fegwm
e e D
e i & & 4 3 & wad  seuschs e
ﬂl‘_ hiicomsinu=ne s cir E Lk Ly Ao o D e i - rr

Correcao de Langamento:

- 12 tela: Informar CGM, escola, ensino.
Clicar em PESQUISAR DISCIPLINA

- 2% tela: Informar disciplina.
Clicar em CORRECAO DE LANCAMENTO

- 3% tela: Langamento de Notas por Estudante. A tela mostrara o CGM do aluno e dados
da escola. Fazer as alteragbes necessarias.
Clicar em INCLUIR.
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17. ORGANIZAGAD DE CURSO (cHAVE DA SECREGARIA)

Esta fungao permite consulta aos Atos Oficiais do Estabelecimento e do Curso.

- Selecionar: Menu Principal/Acompanhamento do Aluno/Organizagéo de Curso

AUTORIZACAO DE CURSO P/ESCOLA

Tabela de Curso e Ensino:

Esta funcéo permite consultar a Carga Horaria do Curso.
Para corregao dos dados, Carga Horaria e Atos Oficiais, o Estabelecimento de Ensino
deve solicitar sua corregao a Coordenacado de Documentacgao Escolar, através de e-mail.
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18. BUSGAR NOTA ERAME ON-LINE

Esta fungéo permite carregar as disciplinas concluidas através de exame on-line.

- 12 tela: Informar CGM, escola, ensino e disciplina.
Clicar em PESQUISAR

- 22 tela: Mostrara todos os dados do aluno.
Clicar em PESQUISAR.

19. FERRAMENTAS

Boletins:

Esta funcéo permite o0 acesso aos manuais de instrugdo, rotinas e informacgdes referentes
ao Sistema e ultimas atualizagdes do Sistema. Ao acessar o Sistema as noticias aparecem na
12 tela.

Correio - EJA :
Esta fungao permite a comunicagao entre os estabelecimentos de ensino.

Noticias:

Nesta funcdo sdo informadas datas e exigéncias solicitadas pela SEED/EJA e pela
equipe de suporte do Sistema.
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20. GENSO ESCOLAR

Funcao utilizada em momento especifico para o Censo Escolar. Na época do Censo
Escolar, sao disponibilizadas instrucdes mais detalhadas.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/ Censo Escolar.

21. GONSULTAS

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno
Alunos Sem Atualizagao Por Periodo Superior a 2 Meses:

Alunos matriculados , que ficam sem langcamento de presenca ou notas num prazo de 2
meses. Ao acessar essa fungéo a tela abrira a listagem de todos os alunos do Estabelecimento
nessa situacao. A qualquer momento através dessa funcéo vocé pode ativar o aluno.
Censo:

Esta funcao consulta os dados referentes ao Censo Escolar do ano anterior.

Consulta Estudante:

- 12 tela: Informar o CGM ou nome € a situagao.
Clicar em CONSULTAR

- 22 tela: Mostrara o Nome, RG, CGM, Escola Matriculada e Data de Cadastro.
Consulta Estatistica
Alunos Matriculados:

- 12 tela: Informar o periodo que deseja consultar e selecionar o tipo de consulta que
desejar.

Clicar em PESQUISAR

- 22 tela: Lista todos os Estabelecimentos, com os respectivos cursos e o numero de
alunos com matricula ativa.

35
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Alunos Concluintes:

- 12 tela: Informar o periodo que deseja consultar e selecionar o tipo de consulta que
desejar. Clicar em PESQUISAR

- 22 tela: Lista todos os Estabelecimentos, com os respectivos cursos e o numero de
alunos concluintes.

Matricula
Relacao de Alunos por Disciplina:

- 12 tela: Informar todos os dados. Clicar em EXECUTAR CONSULTA
Total por Disciplina - Turma:

- 12 tela: Informar todos os dados. Clicar em EXECUTAR CONSULTA

- 2% tela: Mostra as listagens de alunos matriculados por disciplina.
Matriz Curricular: (Chave da Escola)

- 12 tela: Selecionar o ensino que deseja consultar. Clica em PESQUISAR MATRIZ.
Consulta Situacao do Aluno:

Lista todos os dados referentes ao aluno, informagdes de matricula, disciplina, ou seja
a situacao atual do aluno.

OBS: Antes de alterar qualquer dado do aluno, é necessario fazer uma consulta a
situagédo do aluno.
Transporte Escolar:

Lista o nome de todos os alunos que utilizam o transporte escolar, por
Estabelecimento.

- 12 tela: Informar o nome do Estabelecimento, o ano . Clicar em PESQUISAR

- 2% tela: Mostra a listagem dos alunos.
Turmas da Escola:
Esta funcao consulta a situacédo das turmas da escola.

- 12 tela: Informar o Estabelecimento, a situagdo da turma que deseja consultar, o

periodo, tipo de turma. Clicar em EXECUTAR CONSULTA

- 22 tela: Mostra a situagéo daggurmas.
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22. PROVAS 0N LINE (cHAvE DA SECREGARIA)

Esta fungao permite consultar os candidatos inscritos no Exame On-line.

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/ Prova On-Line /Download/
Aplicativo Prova

—®

23. RELATORIO (cAvE bA SECREGARIA)

- Selecionar: Menu Principal/ Acompanhamento do Aluno/ Relatérios

Declaragao de Curso: (Chave da Secretaria)
Esta funcao expede declaragao de conclusao do Curso.
- 12 tela: Informar, CGM, Escola e Ensino.
Clicar em GERAR RELATORIO

Declaragao de Disciplina: (Chave da Secretaria)

Estafuncadoexpede declaracdodasdisciplinas que o aluno cursou no seu Estabelecimento.
As disciplinas cursadas em outro Estabelecimento ndo aparecem na mesma declaracao.

de Jovens e Adultos

Declaragao de Matricula:(Chave da Secretaria)

Esta funcao expede declaragcado da matricula do aluno.
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24. HISTORICOS ESCOLARES (cxAvE b ESCoLA)

Esta fungao permite a emissao de H. E. para concluinte parcial, concluinte de curso e de
Exames Supletivos

Cadastro de Observacgoes:
Nesta fungao é possivel cadastrar todas as observacdes pertinentes ao aluno.

- 12 tela: Informar o CGM, o ensino. Clicar em PESQUISAR
- 2% tela: Abre o quadro para digitar as observagodes. Clicar em SALVAR.

Excec¢des: (Chave da Escola)

Esta fungédo permite inclusdo, exclusao e alteragdo dos estudos anteriores realizados
pelo aluno e outras situagdes de registro no Historico Escolar.

Inclusdo de Excecgdes do Aluno:

Para incluir uma excecgao para o aluno, deverao ser informados os seguintes dados:

- 12 tela: CGM , ensino. Clicar em EXCECOES. A tela mostrarad as excecdes
disponiveis. Selecionar a excegao desejada e clicar em CONTINUAR, informar todos
os dados.

Clicarem INCLUIR .

Alteracao de Excecgdes do Aluno:

Para alterar uma excegao para o aluno, deverao ser informados os seguintes dados:
CGM ou Nome, RG e UF, Excecao (obrigatorio), Disciplina (obrigatério).

Obs.: SO sera permitida a alteragdo das informacgoées das disciplinas cadastradas para o
aluno.

Exclusdao do Aluno:

Para excluir uma excegao do aluno, deverao ser informados os seguintes dados: CGM
ou Nome, RG e UF, Excecao.

Historico Escolar Manual:

Funcgao utilizada para suprir as necessidades de alguns Estabelecimentos de Ensino
gue ainda nao possuem reconhecimento de curso.

38
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Observagbes Importantes:

. O documento referente ao Histérico Escolar devera ser salvo em um diretério do
computador.

. Os campos a serem preenchidos se encontram com um quadrado cinza

. Para passar de um campo para outro utilize a tecla TAB ou clique com o mouse sobre o

campo desejado.

Historico Escolar de Exame Supletivo Ensino Fundamental
Historico Escolar de Exame Supletivo Ensino Médio

Funcéo utilizada para expedir histéricos escolares de alunos que concluiram a ultima disci-
plina por exame supletivo.

Historico Escolar Ensino Fundamental
Historico Escolar Ensino Médio

Funcéo utilizada para expedir histéricos de alunos que concluiram a ultima disciplina por
processo.
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Esta fungao permite a emissao de Relatério Final para concluintes de curso.

Observagdes do Relatorio Final:

Funcéo utilizada para incluir as observagdes que a escola necessita que aparecam no
campo observacdes do Relatorio Final.

- 12 tela: Informar o Estabelecimento, ensino e ano. Clicar em PESQUISAR
- 2% tela: Digitar a observagao que vai aparecer no relatério final. Clicar em SALVAR.
Regularizacéo de Vida Escolar:

Funcgao utilizada para o registro da regularizagao de vida escolar do aluno no Relatério
Final.

- 12 tela: Informar CGM, escola e selecionar tipo de regularizagao.
Clicar em CONFIRMAR

- 2% tela: Informar data do ato , parecer do ato. Clicar em SALVAR.
Relatorio de Regularizagao de Vida Escolar:
Funcao utilizada para imprimir a regularizagcédo de vida escolar langada.

- 12 tela: Informar se é Cur§o ou Disciplina. Informar escola, ensino, ano.
Clicar em GERAR RELATORIO.

Relatorio Final:
Funcao utilizada para emissado do formulario do Relatério Final.
-12tela: Escola, ensino e ano. Clicar em GERAR RELATORIO a tela mostrara o formulario

de Relatério Escolar. Para imprimir deve-se, na pagina do relatério. Clicar na impressora ou em
arquivo imprimir.
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2b. REQUERIMENTO DE MATRICULA

Funcéo utilizada para imprimir o requerimento de matricula.

- 12 tela: Informar CGM ou home, RG e UF, escola e ensino.
Clicar em GERAR RELATORIO.

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS ** Sistema de Educacao de Jovens e Adultos
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27. INFORMAGOES GERAIS

Os itens que integram o presente Manual contém os procedimentos basicos suficientes
para a eficaz operagao do Sistema SEJA.

No entanto, situacdes novas poderao suscitar duvidas ou questdes nao previstas. Assim
em ocorréncias de maior complexidade, as orientagdes necesarias podem ser obtidas através
do e-mail: suporteseja@seed.pr.gov.br ou mediante contato telefénico com Alceu e Soraia -
(41) 3250-8121 e (41) 3352-1497.

Curitiba, 25 de novembro de 2008.
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