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1. Preambulo

O presente manual de procedimentos € um documento que pretende auxiliar os técnicos ou
funcionarios escolares na importacao dos escaldes dos alunos. Trata-se de uma ferramenta Util,
de consulta simples, que apresentara as funcionalidades e os procedimentos para transitar os

escaldes dos alunos do ano corrente para o ano seguinte, a realizar na Plataforma SGE.

2. Transicao de escaloes

De seguida apresentar-se-80 0s procedimentos a realizar na plataforma SGE, com vista a

transicéo de escaldes dos alunos entre 2 anos letivos consecutivos.
Existem duas formas de transitar os escaldes dos alunos:

= Transi¢cdo multipla de escaldes dos alunos da unidade orgénica, salvo algumas excecdes
(cf. 2.1.);
= Transicdo manual de escaldes, um a um e apenas em escaldes que ainda n&o tenham

sido transitados (cf. 2.2.).

2.1. Transicado multipla de escalbes

Importa referir, antes de mais, que esta funcionalidade apenas esté disponivel para o perfil de

Técnico Escolar.

No menu Administracdo, submenu Configuracdes, separador Acao Social, o Técnico devera

clicar sobre o bot&o Importar (cf. Figura 1).
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Informagdo do relatdrio de capitagdo Importagdo de escaldes

Todos os escalées sdo importados automaticamente com excegao:

+ alunos que frequentam ano terminal de ciclo no presente ano letivo;

+ alunos em situagao de RSI, uma vez que o encarregado de educagdo tem de
apresentar prova anual da sua situagdo para manter, eventualmente, o
mesmo escaldo;

» alunos institucionalizados, atendendo que devem apresentar prova da
permanéncia da sua situagdo na instituigdo;

« alunos que tenham mais de 18 anos até 1 de setembro;

» alunos que frequentem o ensino pré-escolar.

Submeter
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A operacdo importa os escaldes do ano letivo 2018/2019 para 2019/2020.

Figura 1 - Importagdo mdultipla de escaldes

Este procedimento, de uma forma geral, permite transitar os escales dos alunos, do ano

transato para o presente ano letivo, salvo algumas excecoes.

Na pagina onde se realiza este procedimento o técnico tera disponivel a informacgao relativa a
essas excecoes.

No entanto, essas regras serdo apresentadas a seguir.

Perfil de alunos cujos escalBes néo serdo importados no procedimento anteriormente
referido:

= Alunos que frequentam o ano terminal de ciclo no presente ano letivo;

= Alunos em situacdo de RSI uma vez que o encarregado de educacgédo tem de
apresentar prova anual da sua situagdo para manter eventualmente o mesmo escaléo;

= Alunos institucionalizados atendendo que devem apresentar prova da permanéncia
da sua situagéo na instituicao;

= Alunos que tenham mais de 18 anos até 1 de setembro do presente ano;

= Alunos que frequentem o pré-escolar.




NOTA:

Os escalbes dos alunos que estejam nas condices acimas referenciadas ndo serao transitados

através deste procedimento.

Relativamente ao procedimento de transicao de escaldes, importa ainda referir que, para além
da atribuicdo do escaldo dos alunos, toda a informacao associada a este sera transferida,
nomeadamente: o agregado familiar, a matriz de rendimentos e despesas, e o valor calculado

para a atribuicao.

Um outro aspeto importante relativo a este procedimento prende-se com o facto de os dados
transitados ndo poderem ser sujeitos a edi¢do. Caso o técnico escolar pretenda efetuar uma
nova atribuicdo/alteracéo terd de proceder a eliminacdo destes dados e preencher um novo

formulario.

2.2. Transicdo manual de escaldes

A funcionalidade da transicdo manual de escalbes encontra-se disponivel para os utilizadores
com o perfil de técnico escolar e de funcionario escolar, quando este Ultimo tem permissdo de

acesso ao menu de Acéo Social.

Esta funcionalidade de transicao tem a particularidade de se realizar aluno a aluno, para todos

0s alunos cujo escaléo ainda néo tenha sido transitado do ano corrente para 0 ano seguinte.

Para efetuar o procedimento de transicdo manual de escaldes, o utilizador deve, antes de mais,
posicionar-se no ano letivo transato (ano em que temos a informacdo dos escalfes que

pretendemos transitar).

Para efetuar esta alteracéo de ano, o utilizador devera clicar sobre o ano indicado, selecionar o

ano pretendido e clicar sobre o botdo Apenas uma vez (cf. Figura 2).
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Figura 2 - Alteragéo do ano letivo

Efetuada a alteracdo do ano letivo, reinem-se as condig8es para se proceder a transicdo manual
dos escaldes dos alunos.

Neste caso, o utilizador deverd aceder ao menu Acao Social, submenu Gestdo de Escalbes e
proceder a pesquisa do aluno (recorrendo ao preenchimento dos campos que considerar

convenientes) no qual pretenda realizar o procedimento de transicdo de escaldo (cf. Figura 3).
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Figura 3 - Pesquisa do aluno, no menu Ac¢ao Social, submenu Gestéo de Escaldes

Na eventualidade de aparecer o botdo Importar para o proximo ano letivo a frente do nome
do aluno, significa que é possivel transitar todos os dados relativos ao escaléo do aluno de um
ano para o ano seguinte. Para efetuar essa transicéo basta clicar sobre o botéo (cf. Figura 4) e

surgira uma janela na qual é solicitada uma justificacdo para essa importacéo (cf. Figura 5).
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Figura 4 - Importar o escaldo do aluno para o préximo ano letivo
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Figura 5 - Justificacdo para a importacao do escaldo do aluno para o proximo ano letivo

Assim que o campo referente a justificacéo for devidamente preenchido e o utilizador clicar no
bot&o ok, o escaléo do aluno e toda a informacéo associada a este (0 agregado familiar, a matriz
de rendimentos e despesas, e o valor calculado para a atribuicdo) sera transitada

automaticamente para o ano letivo consecutivo.

A semelhanca do que acontece na transi¢éo multipla de escaldes dos alunos, quando se importa
0 escaldo do aluno e respetiva informacdo associada para o proximo ano letivo (o agregado
familiar, a matriz de rendimentos e despesas, e o valor calculado para a atribuic&o), estes dados
ndo poderao ser sujeitos a edicdo. Caso o0 técnico ou funcionario escolar pretenda efetuar uma
nova atribuicao/alteracéo tera de proceder a eliminacéo desses dados e preencher um novo

formulario.

NOTAS:

1. Apoés proceder a pesquisa de um aluno no menu Acdo Social, submenu Gestdo de
Escalbes, se o0 botdo Importar para o préximo ano letivo ndo surgir a frente do nome
do aluno (cf. Figura 6), entdo um dos seguintes aspetos podera ter ocorrido:

= O escaldo do aluno e respetivas informagdes associadas ja foram transitados;



= O aluno ndo tinha escaldo atribuido pelo que ndo tem informag&o disponivel para

ser transitada.
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letivo
selecionado.




edu‘\lnfax

PCI — Parque de Ciéncia e Inovacao
Via do Conhecimento, Edificio 3,
Sala 2.9

3830-352 ilhavo

NIPC: 509 295 96
Telefone: 234 __:e:'

Email: sei.s



mailto:sei.suporte@edubox.pt
http://www.edubox.pt/

