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Guia de Referência – Módulo Ata Eletrônica 

Funcionalidades Referentes à Ata Eletrônica 

 

Este guia de referência contém passo a passo com os fluxos e procedimentos necessários 

para gerenciamento e configurações do módulo Ata Eletrônica através do sistema 

Sigeduc 

 

 

 

 

Atenção para as dicas e ícones que estão presentes no treinamento 
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Acompanhe o Instrutor e fique atento aos seus comentários. 

 

Aproveite o momento prático da aula para conhecer o sistema. 

 

Observação importante sobre etapas que não devem ser esquecidas. 

 

 

 

Para ter acesso as funcionalidades do módulo “ATA ELETRÔNICA” é necessário que o 

usuário possua a permissão de acordo com sua função. 

 

Os ícones abaixo serão utilizados constantemente durante a utilização 

do sistema, representam funções nativas e usuais.  

              Visualiza a opção selecionada           Ativar ou salvar modificações ou                   
novos cadastros. 

              Altera ou edita a opção selecionada 

  
          Lavrar Ata Eletrônica 

             Remove as opções selecionadas           Imprimir 

    Cadastrar novo registro.     Selecionar item 
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1 – Fluxo módulo ata eletrônica 

Esta operação possibilita que seja feito os seguintes comandos em uma Ata Eletrônica:  

Criar, editar, Excluir, Visualizar e Lavrar. 

 

1.1 – Gerenciar ata eletrônica 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Esta listagem exibe as atas cadastradas. Através dela é possível ver detalhes 
das atas, cadastrar, alterar e remover suas informações. Para cada operação existe um 
respectivo link. Também é possível criar novas atas através do link Cadastrar Nova Ata. 

O formulário abaixo permite realizar consulta de atas existentes no sistema. 

 

 

1.1.1 –  Cadastrar nova ata eletrônica 

Módulos -> Ata Eletrônica -> Gerenciar -> Gerenciar Ata Eletrônica -> 

Cadastrar nova Ata Eletrônica.  

Para cadastrar uma Ata Eletrônica é necessário preencher 

corretamente todos os dados do formulário. Será preenchido o Ano Letivo, 

Nome do Diretor, Nome do Secretário. Em seguida será preenchido com as informações 

relativas aos dados da Escola como: Ato de Reconhecimento e Ato de Autorização é de 

extrema importância que seja informado, pois ficará disponível na emissão da ata escolar. 
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1.2 – Criar turma (ata eletrônica) 

 Esta listagem exibe as turmas cadastradas. Através dela é possível ver detalhes das 

turmas, cadastrar, alterar e remover suas informações. Para cada operação existe um 

respectivo link. Também é possível criar novas turmas através do link Cadastrar Nova 

turma. 

O formulário abaixo, permite realizar consulta de turmas existentes no sistema.  
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O cadastro de turma é divido em três passos.  No primeiro passo é informado os dados 

gerais da turma. O segundo passo é informado os dados dos estudantes. O terceiro p 

asso é informado notas e situação final de cada estudante.  

 

 

1. Cadastrar nova Turma.  
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 Ao clicar em próximo passo será possível informar os estudantes para a turma e 

registrar as notas e situação final dos Estudantes. 

 

2. Informar os estudantes: 

 

 

 

 

 

 

3. Registrar notas e situação final. 
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1.3 – Imprimir ata eletrônica 

Esta listagem exibe as turmas cadastradas. Através dela é possível ver detalhes das 

turmas, cadastrar, alterar e remover suas informações. Para cada operação existe um 

respectivo link. Também é possível criar novas turmas através do link Cadastrar Nova 

turma. 

O formulário abaixo, permite realizar consulta de turmas existentes no sistema.  

Módulos -> Ata Eletrônica -> Gerenciar Ata Eletrônica -> Selecionar Ano 

Letivo -> Informar Turma -> Imprimir.  

Siga o passo a passo para imprimir a Ata Eletrônica. 
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1.4 – Lavrar ata eletrônica  

Ao lavrar a ata escolar, ela ficará com status de ENVIADA e disponível para a (SOINSPE) 
Inspeção Escolar na Secretaria Estadual de Educação e Cultura. Qualquer alteração após a mesma 
ter sido enviada será registrada na auditoria. 

 

 

, 
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Para que a Ata Eletrônica seja ENVIADA é necessário que o 

Secretário (Inspetor) e Diretor Lavrem a Ata Eletrônica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1– Gerenciar componente 

Esta listagem exibe os componentes curriculares cadastrados. Através dela é 

possível ver detalhes dos componentes curriculares, adicionar e remover 

componentes curriculares cadastrados. Para cada operação existe um respectivo 

link. Também é possível criar novos componentes curriculares através do link 

Cadastrar. 
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3.1– Gerenciar curso técnico 

Esta listagem exibe os cursos cadastrados. Através dela é possível ver detalhes dos 

cursos, adicionar e remover os cursos cadastrados. Para cada operação existe um 

respectivo link. Também é possível criar novos cursos através do link Cadastrar. 

O formulário abaixo, permite realizar consulta dos cursos cadastrados no sistema. 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

4.1– Visualizar alterações em ata eletrônica 

Esta listagem exibe as atas cadastradas. Através dela é possível visualizar as 

alterações realizadas. O formulário abaixo, permite realizar consulta de atas 

existentes no sistema. 
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5.1– Validar autenticação  

Bem-vindo ao validador de documentos. Este serviço propõe-se a confirmar a 
validade dos documentos emitidos pelo SIGEduc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


