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1. Introducao

Pretende-se com este documento demonstrar o funcionamento da &rea reservada ao perfil de
Encarregado de Educacdo, bem como os seus diversos modulos, do Sistema Integrado de Gestdo e
Aprendizagem - SIGA.

Para aceder a Plataforma SIGA devera escrever o endereco siga.edubox.pt na barra de enderecos do

seu navegador (por ex. Google Chrome) e seguir os passos indicados abaixo.

Introduzir o utilizador e o cddigo remetido, nos campos apresentados

Utilizador Cod. Acesso

APRE_ed: 3002

Autenticacao Centro de

Suporte a clientes

“ Utiizador

@

Estado do Ticket

e
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http://www.siga.edubox.pt/
http://www.siga.edubox.pt/

Definir uma palavra passe de acesso e, caso pretenda, registar um email, que ficara associado ao seu

registo de utilizador:

Cédigo de Acesso %

Ccaodigo de Acesso confirmado!
Por favor, introduza a password e associe um email
para futuras recuperacdes de password!

Password
Confirmar Password

Email (opcional)

Confirmar

Ap0s confirmacéo, podera efetuar a Autenticacdo, colocando o utilizador e a nova password definida

Autenticacao Centro de

Suporte a clientes

-Fassworalédigo de acesso

Iniciar Sessao
@

Novo Ticket Estado do Ticket

e
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1.1 Recuperar dados de acesso
Caso se tenha esquecido da password que definiu anteriormente devera seguir os seguintes passos:

1.1.1 Clicar em recuperar dados de acesso

Autenticacao D

Utilizador

Password/Codigo de acesso

Iniciar Sessdo
Getommets

1.1.2 Inserir 0 e-mail a que a sua conta esta associada

‘ Recuperar Password x‘

Por favor, introduza o e-mail associado
a conta que deseja recuperar a
password e siga as instrugdes que
receberd no seu email.

E-mail:
‘Suporte@edubox.pt ‘

. N L]
\/ N&o sou um robd L
reCARTCHA
Privacidade - Termos de Uiizsgio

Recuperar Password|

1.1.3 Recuperar a password no seu e-mail

Recuperacdo de password para: suporte@edubox.pt

Nome de Utilizador Nome
cmsc e

Caso ndo consiga recuperar a password devido ao ndo registo do seu e-mail na plataforma, devera

contactar o0 municipio para que este dado seja atualizado e consiga proceder a recuperacao posterior

da password.

Neste caso sera esta a mensagem que lhe recebera:

A 4
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acao de p d

P

O email que utilizou para tentar recuperar a password da plataforma nao esta registado.
Para solucionar o problema contacte, por favor, a sua instituicdo de ensino.

Deve entrar em contacto com o seu Municipio para ter acesso & plataforma.

Este email foi enviado automaticamente pelo sistema, por favor ndo responda a este
email. Os seus dados ndo serao fornecidos a terceiros.

No caso de tentar aceder a plataforma SIGA na tentativa de autenticacdo, pode suceder a seguinte

situacao:

Utilizador ndo se encontra no corrente
ano letivo!

Por favor contacte o gabinete da

educacdo do seu municipio.

Neste caso devera contactar o departamento de Educacdo da Camara municipal em questao, para que

a mesma transite o seu educando para o ano letivo corrente.

At
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2. Area de Encarregado de Educac&o

A plataforma permite que seja criada uma area especifica para pais e encarregados de educacao através
da qual terdo acesso a um conjunto de informacdes disponibilizadas que se relacionam com a vivéncia
escolar do seu educando.

Desta forma, passaremos a anélise dos modulos, e respetivas funcionalidades, que podemos encontrar

na area de encarregado de educag&o.

2.1 Inicio
Nesta area surgirdo listados o(s) educando(s) pelo(s) qual (ais) € responsavel. No caso de ser
Encarregado de Educacdo de mais do que um educando, podera solicitar aos servi¢os de educacédo do
seu municipio que fagam a associacdo dos varios educandos a um unico perfil Encarregado de
Educacao.
Desta forma, podera, nesta area, consultar as informacoes relativas a cada um dos seus educandos,

sendo identificado a azul escuro o educando que esta a consultar no momento.

——=IPINHO

< 2019/2020 > pt 12:02:0106-07-2020

I Municipio )

{3 Inicio

Leonor Costa L) David Costa
$¢ Ementas =
[\ Notificagdes

Dashboard
"] Marcagbes
Saldo Transportes
— Pagamentos
,] B 46€ Sem resultados.

2 Areapessoal

=] Candidaturas

Ementas

Poderd, nesta area, consultar as informacdes relativas aos educandos, como dados pessoais do aluno

(nome, NIF, ano de escolaridade), o resumo do saldo, se possui titulo de transporte, candidaturas.

Para consultar as ementas semanais/mensais, devera, na area das ementas, clicar no botdo Consultar:

W
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Ementas

Podera consultar também todas as faturas/recibos referentes aos consumos do seu educando, clicando
no simbolo indicado pela seta. Ao clicar no botdo Ver mais, é encaminhado para o separador

Pagamentos, onde podera consultar detalhadamente toda a informacao referente a pagamentos.

@ Inicio
: Faturas
Notificagbes \
O] 07-04-2020 35.04€ [ pacas |
Y Marcagbes
S 09-03-2020 23.36€ [ Pacas |
3 Pagamentos
] 12-02-2020 2190€ POR PAGAR
Area pessoal
=] Candidaturas & 13-01-2020 20.44€
£ 09-12-2019 23,36  Prcas |

Por fim, poderd também consultar nesta area, um resumo das marcages referentes ao més corrente
para cada uma das unidades a que o aluno tem inscri¢do. Ao clicar no botdo Ver mais, é encaminhado
para o separador Marcacdes, onde podera consultar detalhadamente toda a informacao referente as

marcagdes do aluno.

7} Inicio
3¢ Ementas Faturas Marcacdes
"\ Notificagd PH = AAAF
! Notificagdes ® 30-06-2020 23.36€
) Marcagdes 0 interrupgées
&} 31-03-2020 14,60€ =
- Presencas
() Pagamentos
) 28-02-2020 44.82¢ [ Prcas | 0
2 Areapessoal
Faltas
M 31-01-2020 49206 [ Paas |
=] Candidaturas 0
® 30-12-2019 3750€ [ Pacs | Requisigoes
19
Cernas Clernes

e
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2.2 Ementas

Para consulta das ementas disponiveis devera ser selecionado o0 mdédulo Ementas. Aqui podera

consultar a ementa em funcao de cada um dos seus educandos.

Podera consultar cada uma das ementas semanais/mensais do seu educando, bastando, para isso

selecionar a ementa que pretende visualizar.

X Ementas

£\ Notificagoes
) Marcagoes
[ Pagamentos

9. Area pessoal

=) Candidaturas

2.3 Notificagoes

Ementas

Uniself

o | refeigoes-s "

Semanan®3
13-01-2020 - 17-01-2020

3

Semanan®2
06-01-2020 - 10-01-2020

alergenses
[§]

| Prot.| He |Aguc, Lin.

‘
2la m

S |setado alface, pimento e milho

'sopa delentilhas 16| 371 6
|

vvvvv massa de cavala ms |27 35
o, | 285|297 | 33

|
80 | 212

massa de legumes salteada com cogumelos

|24 02| 03 |2

1] 17 | 11

02 107 107 04 | 01| 00 | as

97,3

T
37 164 69 | 18

30 a9 8,

odo gite
/e & cenoura) 23 619 94 | 68

“ | 120 29 | 03 |an9

02 | 02 | 964

10 | 03 3987

50 |185| 65 | 35

[os [0z (11

o | o0s 3223

O modulo Notificagdes, permite ao Encarregado de Educacgéo consultar todas as notificagbes que Ihe

foram envias relativamente ao seu educando.

No quadro a esquerda é apresentado o resumo total de notificagcGes enviadas e, no quadro a direita, é

possivel consultar com detalhe a informacéo das notificacdes. Aqui podera filtrar por forma de envio

(email, SMS ou todos), por ano de escolaridade (ex.:.2019/2020, todos) e ainda aceder ao contetdo da

notificagéo, clicando em cima da mesma.

} Inicio 8
e Tiago Madeira
Ementas =

£\ Notificagdes

Marcagoes

() Pagamentos

Area pessoal

Candidaturas

Notificacoes

Notificacées

Email

>
CM Chaves informa: Pagamento Refeicdes e Prolong 4 dias atras
CM ~havas informa: Pagamento Refeicdes de margo 3 meses atrés
CM Chaves informa: Pagamento Refeicdes e Prolong.. 4 meses atras

/. bemtdatnis

030 om

93c=-omom

e
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2.4 Marcacgoes

Nesta area é permitido ao utilizador consultar assiduidades e requisi¢cbes do seu

nomeadamente Refeicdes, Prolongamento de Horario.

Inicio
@ Marcagdes
£} Notificagoes

) Marcagoes

() Pagamentos

O, Area pessoal
margo 2020
=] Candidaturas
D S
16
23
Marcacées
1 Inicio
REFEICOES

3 Ementas

[\ Notificagbes

) Marcagoes

- 2019/2020
=) Pagamentos
set
2 Area pessoal
1.%prolong.
(manha)
=] Candidaturas 2 *prolong.

(amogo)

3.*prolong.
(tarde)

4prolon
(extra)

olo

Isento-2.
prolong
(aimogo)

T-almogo

T-tarde

2.4.1 Requisicao

T Q Q S
7 18 19 20
24 25 26 27

AAAF

PH - prolongamento de horério

Presencas
10

Faltas
0

Requisicoes a
o

Requisicao a
Indisponive!

educando,

Caso 0 municipio opte por dar possibilidade ao Encarregado de Educacdo de fazer requisicdes

(marcacdo) na plataforma, para unidade(s) do seu educando (ex.: refeicdes), devera clicar no botdo

Requisitar:

e
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julho 2020

D S T Q Q S
1 2 3
<} 7 9 10
=B o ]
13 14 1% 16 7
==» =B £=B
20 pal 22 23 24
=B D EZB £

Presencas a

0

Faltas
0

Requisicdes [ ]
19

De seguida, devera selecionar os dias que pretende requisitar o servico, ficando a area a cor azul escuro,

e clicar no botdo Confirmar.

Julho 2020
D s T Q Q s
7 9 10
(=) =) =)
13 14 15 16 7
Como) () (=) (=0 =)
20 21 22 23 24
(=) (=) (=) (=) =)
27 28 29 30 3 /
Ce) (=) (=0 ) 2R

Requisicoes a
19

Selecao de pratos

| Normal |

Sem restrigdes alimentares (D)

W

Cancelar

Nota: Caso existam emantas especiais (ex.: prato vegetariano), as mesmas poderao ser selecionadas na

opcao Selecéo de Pratos:

almogo interrupcdes
julho 2020
D S T Q Q S
7 9 10
13 14 15 16 7

Requisicdes a
19

Selegao de pratos

| Normal |

Sem restrigées alimentares ()

At
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2.4.2 Desmarcacéo
Para fazer a desmarcacdo de requisi¢Oes na plataforma, para unidade(s) do seu educando (ex.:

refeicdes), devera clicar no botdo Requisitar, clicar em cima dos dias que pretende desmarcar o servico

requisitado, e clicar no botdo Confirmar.

julho 2020
o s T a a s s Requisicdes a
18
7 9 10 Selecéo de pratos
Normal

=D =) =
13 14 15 16 17 Sem restriges alimentares (@
[E==BlE==DE==R ) C==D A==]] M
20 21 22 23 24

Cancelar

=D =D =) =D =D
27 28 29 30 31
D ED D G ( 1

d A 3
S,FH‘BOX Este documento esta proteaido por Direitos de Autor, Copvriaht ©Edubox S.A. 2013. Todos os direitos reservados. 10



2.5 Pagamentos

A éarea de Pagamentos, permite consultar detalhadamente toda a informacao referente aos consumos
do seu educando:

{1 Inicio

X Ementas

[\ Notificagbes
Pagamentos
) Marcagbes
MOVIMENTOS FATURAS
Total a 06-07-
[ Pagamentos pagar 2020
-23,36€ Historico Em atraso 5
2, Area pessoal Q < 2019/2020 >
Inscrito
=] Candidaturas . _
Unidade Més atual Em atraso Total Estado
Referéncias [13)
refeigaes - amogo (Total B refeigoes - almogo 0,00€ 0,00€ -2336€
Entidade: 21426 23 36€ PH - prolongamento de horario 0,006 0,00€ 0,00&
== Referéncia r
== 503663204
Montante: 23,36 20/07/2020

Passamos a apresentar as funcionalidades abaixo.

2.5.1 Movimentos

Permite a consulta de movimentos referentes ao seu educando.

MOVIMENTOS FATURAS

Todos Histérico Em atraso
. Q E 2019/2020 >
Inscrito
Unidade Més atual Em atraso Total Estado
A refeigoes - almogo 0,00€ 000€ -23.36€
PH - prolongamento de horario  0,00€ 0.00€ 0.00€ EEN

Para aceder aos consumos do seu educando, devera clicar no simbolo indicado pela seta na imagem
seguinte:

MOVIMENTOS FATURAS

Historico Em atraso

; Q < 2019/2020 >
Inscrito

Unidade Més atual Em atraso Total Estado
refeigdes - almogo 0,00€ 0,00€ -23.36€

PH - prolongamento de horario  0,00€ 0,00€ 0,00€ EE

o
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Nesta area é possivel consultar o mapa anual de consumos:

Refeicao - Aimoco Sem inscrigéo sem escalao
1/2 3|4 5 6, 7 8|9 MW|M 12 1|1 | 1B 6 T 18 19 20 21 22 25|24 25 2 27|28 20 30 3 08 8 Q) _
Set 2 0 0 0 10
- - - - - e - - - -
Nov 2 0 0 0 17
- - - e = - - - - - - - - - = - -
Dez 2 0 0 0 12
- e - - - - - = - - - -
Fev 20 0/ 0 0 17
- .- e - - - - e - - - - - - - - -
Mar PP S 2 0/ 0 0 10
Abr 2 0 0 0 0

2.5.2 Faturas
Esta area permite visualizar, e imprimir, faturas pagas e a pagamento, bem como proceder a impressao

dos respetivos recibos.

\ Notificagdes
Pagamentos
) Marcagbes
MOVIMENTOS
Totala 06-07-
) Pagamentos pagar 2020
-23,36€ Por pagar Pagas Q ¢ 2019/2020 >
2, Areapessoal
Candidaturas N doe. Tipo Valor Emissdo Periodo de faturagao Pagamento Estado
Referéncias & 0.
@ E2020/1261  Fatura  2336€ igng 01-06-2020 a 30-06-2020 -
refeigdes - almogo (Total) =
Entidade: 21426 B E2020/1070  Fatura  1460€ ;2]'20;' 01-03-2020 a 31-03-2020 14-04-2020 | pacas |
I Referéncia: 23’36€
= 503663204 [ E2020/686  Fatura 44826 0.0 01.02-2020229-02-2020 18-03-2020 =3
) .
Esta area permite consultar o saldo, ao momento:
\ Notificagdes
Pagamentos
) Marcagbes
MOVIMENTOS FATURAS
Totala 06-07-
[ Pagamentos pagar 2020
_23.36€ Histérico Em atraso
Area pessoal T Q K 2019/2020 >
Candidaturas
Unidade Més atual Em atraso Total Estado
Referéncias &
. e E
réfeiooes = akiiogo (Total) e mua] () refeigGes - almogo 0,00€ 0.00€ 23,36€

o
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2.5.4 Referéncias
Na area Referéncias podera consultar as referéncias multibanco ativas bem como o prazo de

pagamento das mesmas.

)\ Notificagdes
Pagamentos
[F) Marcagbes
MOVIMENTOS FATURAS
Totala 06-07-
[ Pagamentos pagar 2020
23,36 Histérico Em atraso )
S Areapessoal Q < 2019/2020 >
Inscrito
Candidaturas _
Unidade Més atual Em atraso Total Estado
Referéncias i)
- o E
refeigbes - almog (Total) = [ refeigoes - almogo 000 0.00€ 23.36€
Entidade: 2126 23 36€ PH - prolongamento de horario 0,006 0,00€ 000 [semes. |
— &nci .
w8 Referéncia
== 503663204
Montante: 23,36 20/07/2020

du‘\-s’ox
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2.6 Area Pessoal

Para poder aceder ao médulo Area Pessoal devera, apos efetuar o seu login, selecionar a opcéo area

pessoal no menu lateral. De seguida aparecer-lhe-4, no submenu, a op¢do meus dados, pré-

selecionada por defeito. Aqui poderéa editar os seus dados pessoais.

= MUNICIPIO TESTE J < wwpe > [ 2)
1t Inicio o
L] Artur Oliveira
£\ Notificagdes L) [raofne |
) Marcagtes
Area Pessoal
) Pagamentos
0S MEUS DADOS ALTERAR PALAVRA-PASSE

2 Area pessoal
=] Candidaturas

Contactos Trabalho

NOME APELIDO

Ana Oliveira

NIF FORMAGAO ACADEMICA
Formagao Desconhecida

NACIONALIDADE

No submenu que se encontra em paralelo — Alterar palavra-passe, podera redefinir a sua password.

Para isso devera, apos efetuar as alteracGes desejadas, guardar a informacao premindo o icone Alterar.

-] Marcagbes
Area Pessoal
() Pagamentos

0S MEUS DADOS ALTERAR PALAVRA-PASSE
Area pessoal

= Candidaturas

Do

PALAVRA-PASSE ATUAL

NOVA PALAVRA-PASSE CONFIRMAR PALAVRA-PASSE

ALTERAR

e
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2.7 Candidaturas

O menu Candidaturas, permite ao Encarregado de Educacdo submeter candidaturas aos servigos

disponibilizados pelo seu Municipio.

Inicio

Afonso Rodrigues

==

\ Notificagoes

=) Marcagbes
Candidaturas
~) Pagamentos

O, Area pessoal fischadas

KA
"3

[ candidaturas Candidatura a Agéo Social Escolar
do Municipiode 2 -~

Candidatura a Acdo Social Escolar do Municipio de

S

(o) (0

_

Informacio

Ficha de Inscrigio Agdo Social - 2020/2021

Informagio

o
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