Instruções para o preenchimento do Educacenso 2008.

Site: www.educacenso.inep.gov.br
Ao acessar o site, clicar em autenticar, digitar CPF e senha de 2007. Clicar em “entrar”.

Problemas neste campo, entrar em contato com Daniela na GERED, no período vespertino, fone 3252-1133/3350-1411.

Prazo para digitar as informações 20/09/2008. Para evitar maiores problemas, não deixem para cima da hora.

Todas as informações devem estar baseadas na data de 28/05/2008.

Ao entrar, o site deve direcioná-lo para a página de CADASTRO DA ESCOLA. 

Todos os dados do ano anterior (2007) estarão preenchidos, porém você deve verificar se estão corretos. 

1) REVISÃO DO CADASTRO DA ESCOLA

1. Situação de funcionamento: em atividade para escolas atendendo regularmente em 2008.

2. Ano letivo: preencher com a data de início das aulas e a data prevista de término.

3. Nome da escola: já está preenchido, porém o nome está  alterado conforme orientação da SED.

4 a 11. Endereço da Escola: verificar se está completo. Se houver alteração de endereço, favor entrar em contato com Daniela, para atualizar o cadastro estadual.

12 e 13. Telefone: verificar se estão todos os números, corretamente, com DDD.

14 a 16. Telefone público e fax: número do telefone público dentro da escola e fax, se tiver.

17. Email: verificar a informação.

18. Código do Órgão Regional de Ensino: o nosso é 00016. Já está preenchido, cuidado para não alterar.

19. Dependência administrativa: Estadual, Municipal ou Privada.

20. Localização: urbana ou rural.

21. CNPJ da Unidade Executora: informar corretamente.

22 a 24. Somente para escolas privadas: preencher de acordo com o que se pede.

25. Informar se a UE está regulamentada no Conselho de Educação.

DADOS DO RESPONSÁVEL DA ESCOLA

26 a 29 – Preencher com os dados do diretor ou dirigente. Não é o nome de quem está preenchendo.

Clicar em SALVAR. Irá, então, para a página seguinte: CARACTERIZAÇÃO E INFRA-ESTRUTURA.

Todos os dados digitados em 2007 também aparecerão. Observar e corrigir se necessário. Atentar ao número de salas de aula, quantidade de computadores na escola, acesso à internet e se é com banda larga, bem como o número de funcionários da escola.

Clicar em SALVAR. Página seguinte: LIVROS DIDÁTICOS.

Preencher corretamente o número de livros devolvidos no final do ano e os que estavam em condições de uso.

Observar se oferece ou não merenda escolar.

Clicar em SALVAR. Página seguinte: DADOS EDUCACIONAIS.

46. Atividade Complementar: exclusivamente (se só tiver atividade complementar), não exclusivamente (tem ensino regular e atividade complementar) ou  não oferece  (não tem atividade complementar alguma)

47 e 48. Modalidade e etapas que a escola oferece.

49. Localização diferenciada: assinalar uma opção.

50 e 51. Assinalar uma opção.

52. Só para educação indígena.

53. Numero de alunos que recebem atendimento educacional especializado.

Salvar!!! Cadastro da Escola pronto!!!

Observar erros e avisos e tentar corrigi-los já...

2) REMANEJAMENTO

Em 2008, temos a opção REMANEJAMENTO.

As escolas que informaram dados de turmas, alunos e docentes no Censo Escolar 2007, terão esses dados disponíveis para que sejam remanejados para o ano de 2008.

Turma

Para remanejar os dados de turma, os seguintes procedimentos devem ser realizados:

· Clique no menu Remanejamento e em seguida no sub-menu Turma;

· [image: image13.png]


Clique em Listar Turmas. O sistema apresentará todas as turmas cadastradas no ano anterior;

· Para remanejar uma turma para o ano de 2008, selecione a turma e clique no botão 

· Para remanejar todas as turmas para o ano de 2008, clique no botão [image: image1.png]


;

· Selecione as turmas que deseja remanejar e clique em Remanejar Turmas;

· Caso queira desfazer o remanejamento, utilize os botões [image: image2.png]


 e [image: image3.png]


.

Aluno

Para remanejar os alunos, os seguintes procedimentos devem ser realizados:

· Para remanejar alunos é necessário que já existam turmas remanejadas ou cadastradas para o ano de 2008;

· Clique no menu Remanejamento e em seguida no sub-menu Aluno;

· Clique em Listar Turmas;

· O sistema apresentará as turmas cadastradas no ano de 2007. Para visualizar os alunos vinculados nessas turmas, clique no botão [image: image4.png]


;

· Selecione o (s) aluno (s) que deseja remanejar. Informe a turma de 2008 que esses estudam e clique em Remanejar alunos. Caso queira remanejar todos os alunos da turma, selecione a opção Todos.

Docente

Para remanejar os docentes, os seguintes procedimentos devem ser realizados:

· Para remanejar os docentes é necessário que existam turmas remanejadas ou cadastradas para o ano de 2008.

· Clique no menu Remanejamento e no sub-menu Docente;

· Clique em Listar Turmas;
· O sistema apresentará as turmas cadastradas no ano de 2007. Para visualizar os docentes vinculados nessas turmas, clique no botão [image: image5.png]


;

· Selecione o docente que deseja remanejar. Informe a turma de 2008 que esse docente leciona e clique em Remanejar docentes. Caso queira remanejar todos os docentes da turma, selecione a opção Todos.

3) CADASTROS de OUTRAS DISCIPLINAS E/OU ATIVIDADES COMPLEMENTARES

OUTRAS DISCIPLINAS

No cadastro de turma está disponível para o usuário o cadastro de outras disciplinas. 

As disciplinas a serem cadastradas a partir dessa opção devem ser diferentes das disciplinas apresentadas ao cadastrar turmas, ou seja, diferentes do currículo obrigatório, mas que atendam a especificidade de cada escola.

Para Cadastrar

Para realizar esse cadastro, o usuário deve seguir os seguintes procedimentos:

· Clique na funcionalidade Turma;

· Selecione a opção “Cadastrar Outras Disciplinas”

· Informe o nome da disciplina;

· Clique em Cadastrar.
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Pronto! A outra disciplina foi cadastrada com sucesso.

Para Excluir

Caso o usuário tenha cadastrado a outra disciplina por engano e queira excluí-la, basta clicar no botão Excluir.
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Para Alterar

No entanto, se o nome da outra disciplina cadastrada necessita de alteração, basta clicar em editar.
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Altere o nome da outra disciplina e clique em Salvar.
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Essas disciplinas cadastradas podem ser utilizadas em todas as turmas da escola.

ATIVIDADE COMPLEMENTAR

No cadastro de turma também está disponível o cadastro de outro tipo de atividade complementar. 

As atividades a serem cadastradas a partir dessa opção referem-se aquelas que complementam a escolarização e são diferentes das atividades cadastradas no sistema como complementares, que foram sugeridas pela SECAD.

Para cadastrar

Para realizar esse cadastro, o usuário deve seguir os seguintes procedimentos:

· Clique na funcionalidade Turma;

· Selecione a opção “Cadastrar outro tipo de atividade complementar”

· Informe a área do tipo de atividade;

· Digite o nome do tipo de atividade;

· Clique em Cadastrar.
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Pronto! A outra atividade complementar foi cadastrada com sucesso.

Para Corrigir

· Caso o usuário tenha cadastrado o nome do outro tipo de atividade complementar erradamente, basta clicar no nome da atividade, alterá-la e clicar em Salvar.
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Para Excluir

· Já para excluir outro tipo de atividade complementar, basta clicar em Excluir.
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É permitido cadastrar somente um outro tipo de atividade complementar por área.

4) CADASTRO DE TURMAS/ALUNOS E DOCENTES PARA 2008

Para novas Turmas em 2008

Se você não for remanejar as turmas ou se tem turmas novas, deve cadastrá-las para 2008. 

· Para isso, clique em “TURMA” e em seguida “CADASTRAR”.

· Preencha as devidas informações e salve.

Para novos Alunos em 2008

Alunos novos devem ser pesquisados, utilizando-se, para isso, as opções “ALUNO” e “PESQUISAR”. Tentar encontrá-lo mudando letras do nome, tirando acento... , quantas vezes necessário. Após incansáveis buscas sem sucesso, então, cadastrá-lo. Ao cadastrar, a orientação recebida é que se evitem acentos, cedilhas, til e outros caracteres diferentes...

Para novos Professores em 2008

Professores novos também devem ser pesquisados, utilizando-se, para isso, as opções “DOCENTE” e “PESQUISAR”. Tentar encontrá-lo mudando letras do nome, tirando acento... , quantas vezes necessário. Após incansáveis buscas sem sucesso, então, cadastrá-lo. Ao cadastrar, a orientação recebida é evitar acentos, cedilhas, til e outros caracteres diferentes...

Lembre-se de sempre verificar erros e avisos para corrigi-los. 

Após digitar todas as informações, verifique minuciosamente todos os dados. Observem os nomes dos alunos, docentes, bem como de seus pais, e façam as devidas correções, pois aparecem muitos erros de digitação. Também, ao detectar, elimine acentos, cedilhas, til... dos cadastros. 

Não esqueça de sempre salvar após modificar qualquer campo ou página.

Daniela / Maristela e Cesar
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