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Aos Suportes do SIGE

Estamos iniciando uma nova etapa no Projeto SIGE. Desde o inicio, no ano 2000, o
objetivo do SIGE era ter uma rede educacional informatizada, do Estado, onde poderiamos
acompanhar toda a vida escolar do educando. Agora, 10 anos depois, podemos dizer que o
projeto é uma realidade, contando hoje com cerca de 1360 unidades escolares entre escolas
estaduais e municipais.

A partir do lancamento da versdo 6.3.3, o nimero de escolas utilizando o sistema,
principalmente da rede municipal, aumentara muito. Ja existem 204 escolas municipais que a
partir deste treinamento iniciardo suas atividades com o SIGE, aumentando o nimero de
unidades escolares para 1564 ainda em setembro. O municipio também quer usar o SIGE!

Todo este interesse prova que este sistema veio para realmente servir aos gestores
educacionais e a cada dia estaremos trabalhando para que novas funcionalidades sejam
agregadas para beneficiar ainda mais nossas escolas - agora tanto as estaduais quanto as
municipais.

No ultimo treinamento, apresentamos o Projeto SIGE para os novos municipios que
estdo aderindo ao sistema, mostramos todas as suas funcionalidades e processos para que o
Sistema funcione de maneira correta e instruimos sobre suas responsabilidades e desafios que
terdo ao fazer parte desta equipe.

Agora é hora de colocar em pratica tudo aquilo que vimos no treinamento e para que o
suporte do municipio possa se orientar melhor, disponibilizamos um roteiro neste documento
para que o trabalho inicial seja feito sem maiores dificuldades.

Um 6timo trabalho a todos!

Claudia Marques de Souza Tomaz

Gerente de Suporte, Redes e Novas Tecnologias




Sistemas de Apoio ao SIGE ﬁ

O papel do Suporte do SIGE conforme
as orientacoes do Manual de
Diretrizes 2009-2010 da SEDUC

Das Responsabilidades do Suporte do SIGE

E responsavel pelo suporte técnico e apoio & manutengdo dos dados do SIGE e
deve ter no minimo curso de nivel médio, experiéncia comprovada e curso de
manutencdo de equipamento de Informdtica. Atuard sob acompanhamento,
orientacdo, monitoramento e avaliagdo da drea técnica efetivados pela
Superintendéncia de Administracdo, Finangas e Planejamento/Geréncia de Suporte de
Rede e Novas Tecnologias e da area pedagdgica efetivados pela Coordenacdo de
Desenvolvimento e Avaliagdo/Geréncia de Desenvolvimento e Reordenamento da
Rede.

Do Perfil do Suporte do SIGE
Deve ter habilidade para atendimento a usudrios, comunicacdo, geragdo de
documentos, capacitagdo de usudrios. Ter no minimo nivel médio completo,
conhecimento técnico avancado em informatica; ser aberto a novas tecnologias e
mudancas repentinas, facilidade de aprendizado, disponibilidade de 40 horas-reldgio
semanais.

Da Func¢ao do Suporte do SIGE

Coordenar técnicos das subsecretarias e unidades escolares envolvidos na
manutencdo do SIGE, identificar problemas junto aos usuarios, gerar relatdrios de
andamento do trabalho, criar vinculo com a area pedagdgica, no sentido de agregar
novas funcionalidades ou identificar falhas no sistema. Manter-se informado sobre
alteracOes nas leis, pareceres e diretrizes que regem o funcionamento do sistema,
identificar necessidades de treinamentos de wusudrios e de palestras de
conscientizagdo. Acompanhar e cobrar das unidades escolares o envio de informacoes
a SEDUC, por meio do recolhimento dos bancos de dados e pela realizacdo de visitas
de orientacdo, acompanhamento e monitoramento do trabalho nas unidades
escolares. Trabalhar de forma integrada com o técnico que assume a coordenacdo dos
trabalhos do Censo Escolar e com as duplas pedagdgicas.

Das Atribui¢oes do Suporte do SIGE
Responsabilizar-se pelas informagGes e sua atualizacdo, pelo controle e
repasses de dados do SIGE; Sensibilizar as unidades escolares para o uso do SIGE e
apoia-las técnica e operacionalmente, in loco, sempre que for necessario; Orientar e
acompanhar as unidades escolares em todas as a¢Oes que se fizerem necessarias para
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atender as solicitagcdes da SEDUC, dentro do programa; Acompanhar e dar suporte as
unidades escolares no processo de manutencdo dos bancos de dados da matricula;
Acompanhar e dar suporte as unidades escolares e ao técnico que assume a
coordenacdo dos trabalhos do Censo Escolar, e as duplas pedagdgicas no processo de
inser¢cdo e manutengdo dos dados no SIGE, visando o sucesso da migra¢do dos dados
para o Censo Escolar/Inep/Educacenso.

Da Disponibilidade do Suporte do SIGE
O técnico de suporte do SIGE devera ser lotado na subsecretaria, com a carga
horaria semanal de 40 horas-relégio. A subsecretaria devera fazer uma escala de
trabalho que permita ao suporte SIGE efetivar o atendimento as escolas, no turno
noturno.

Dos Critérios para Definicdo do Numero de Suportes SIGE, por

subsecretaria

SUBSECRETARIA POR PORTE N° DE TECNICOS POR SUBSECRETARIA ‘
PorteVelV 1 (um) suporte SIGE

Portelll, ll el 2 (dois) suportes SIGE

Porte Especial 4 (quatro) suportes do SIGE

Importante: A subsecretaria deve providenciar, dentro do seu limite de carga horaria, a
modula¢do do numero adequado de técnicos de suporte Sige, de modo a garantir que o
processo da gestdo dos dados das unidades escolares seja efetivado com sucesso e nos prazos
estipulados pela SEDUC.

OBS.: As diretrizes acima foram elaboradas somente para a rede Estadual.
Sugerimos que o municipio crie um regimento adequado a sua realidade,
mantendo sempre na Secretaria de Educacdo técnico disponivel com a
mesma finalidade.

Atividades do Suporte do SIGE junto
as Unidades escolares

O suporte do SIGE é a ligacdo entre a unidade escolar e a drea de tecnologia da Seduc.
Qualquer duvida ou situacdo que impossibilita a utilizagdo do sistema pela escola devera ser
relatada ao suporte que, caso ndo consiga resolver a questdo, devera reportar a Geréncia de
Suporte, Redes e Novas Tecnologias — GETEC, através da Central de Atendimento ao SIGE pelo
0800.5414101 ou através do e-mail sige@seduc.go.gov.br.
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A Central de Atendimento do Estado, em funcdo do numero de atendentes, nado
podera atender a escola, mas estara disponivel para o técnico do SIGE nominado pela
prefeitura.

Abaixo segue um roteiro das atividades do suporte junto as unidades escolares,
principalmente para as escolas que estarado iniciando no SIGE:

A versdo 6.3.3 integra todas as funcionalidades do SIGE Mul*
com a vers@o 6.2.2, isto quer dizer que a diferenca do 6.2.2 para a
6.3.3 é somente as funcionalidades da rede municipal e algumas
correcoes de funcionalidades ja existentes. As atividades abaixo
levam em conta somente escolas online, as atividades do SIGE local ja
foram reportadas em capacitagoes anteriores e ndo é necessdrio para
os suportes do municipio.

Acesso ao Sistema

O Suporte do SIGE é o Unico que estd autorizado a dar acesso aos usuarios, nem
mesmo a Central de Atendimento ao SIGE podera fazé-lo.

O acesso é dado, no primeiro momento, somente ao administrador do sistema’® na
escola, os demais acessos serdo disponibilizados pelo préprio administrador

Capacitacao

E dever do Suporte do SIGE capacitar os funciondrios das Escolas de sua
regional/municipio, sob sua responsabilidade, que estdo envolvidos diretamente com o
manuseio do SIGE, procurando ao maximo dirimir as davidas ou situacGes, para que os
mesmos tenham plenas condi¢des de utilizacdo do Sistema.

Atendimentos

Sendo o Suporte do SIGE a ligacdo entre Escola e a drea de Tecnologia da SEDUC. E ele o
responsavel, no 12 momento, pelo atendimento ao chamado da Escola, quando houver
qualquer problema relacionado ao SIGE, seja ele Operacional ou Técnico. Caso ndo consiga a
solucdo, relatar de imediato a GETEC.

! SIGE Mul — SIGE Municipios.

2 Administrador do Sistema: Refere-se ao servidor da unidade escolar que sera responsdvel pelos principais cadastros, administragdo de usudrios,
parametrizagdo do sistema na sua unidade escolar. Geralmente, e recomendado, o administrador é o préprio(a) secretario(a). O perfil administrador
podera cadastrar e/ou modificar todos os campos do SIGE de sua unidade escolar.
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A GETEC ndo atendera diretamente as UE’s dos municipios. O atendimento ao Suporte do
Municipio estard limitado as duvidas Operacionais, recebimento de sugestGes e pedidos de
reparacdo/adequacdo do SIGE.

A SEDUC ndo se responsabiliza por qualquer problema em relacdo a infra-estrutura das
Escolas Municipais.

Sempre que solicitado, o Suporte do SIGE deve dar toda assisténcia as Escolas,
procurando junto aos Usuarios, sanar todas as duvidas e/ou problemas no Sistema que por
ventura estejam existindo.

O Suporte deve se comunicar constantemente com as Unidades Escolares, procurando
verificar como anda as atividades no SIGE, colocando-se a disposicdo para quaisquer duvidas e
reportando a situacdo a GETEC.

Sistemas de Apoio ao SIGE

Para que o SIGE funcione corretamente, sao utilizados diversos sistemas de apoio. Estes
sistemas recebem, tratam e enviam informacdes para o SIGE. Através do uso deles, o gestor da
SEDUC pode controlar determinadas informacgGes para um melhor andamento dos processos
da escola. Entre estas informacgdes, temos:

e (Cadastro da unidade de ensino - SIA
e Liberacdo de alunos e tratamento de inconsisténcias — MAN6
e Controle de turmas da escola (Reordenamento) — RM6

O Técnico do SIGE podera obter mais informagGes sobre estes sistemas no site do SIGE
(www.educacao.go.gov.br/sige).
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Roteiro para inicio das atividades
junto as escolas

Para facilitar o trabalho do suporte do SIGE do Municipio, segue abaixo um roteiro dos
procedimentos a serem realizados junto as unidades escolares e apds a implantagdo do
sistema.

1. Verificando a lista de Unidades Escolares no SIA (Suporte

Inspecao e Auditoria);

O Suporte, apds receber da GETEC o usudrio e senha de acesso, devera
verificar no SIA se suas escolas estdo cadastradas e/ou com cadastros atualizados.

Caso a escola esteja cadastrada no SIA, os dados estiverem corretos, o suporte
seguira para o proximo passo, solicitar a liberacdo da escola no sistema e cadastrar o
Reordenamento.

Caso haja necessidade de cadastrar a escola ou modificar algum dado, serd
necessario entrar em contato com a Seduc/Geraens.

2. Entrando em contato com a SEDUC/GEARENS para atualizacao
dos dados das UE’s;

Os procedimentos para cadastrar ou modificar um cadastro sdo:

I Encaminhar oficio para:
Secretaria de Educagdo do Estado de Goias
Coordenacdo de Desenvolvimento e Avaliagdo
Geréncia de Desenvolvimento e Reordenamento da Rede de Ensino
Endereco: Av. Anhanguera, 7171 - St. Oeste - 74043-012 - Goiania, Goias
Telefones: 62-3201.3012 / 0800.646.6543
Obs.: Poderd ser utilizado o malote da regional de ensino

Il. O Oficio devera conter: solicitacdo para cadastro/alteracdo de unidade
escolas no Sistema de Inspecao e Auditoria — SIA com cédigo do INEP,
Endereco completo, telefone, e-mail, se possui algum convénio e de que
tipo, e devera conter em anexo:

a. Copia do CNPJ da unidade escolar;
b. Cobpia da Lei de Criagdo da unidade escolar;
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3. Solicitando a liberacao da Unidade Escolar na SEDUC/GETEC
Apds receber confirmacdo de que o cadastro da unidade escolar foi
inserido/modificado no SIA, o suporte do municipio devera solicitar a liberagdo da
referida escola via e-mail: sige@seduc.go.gov.br.

4. Cadastrando o Reordenamento no RM6 (Sistema de
Reordenamento);
Com a escola cadastrada no SIA e liberada pela GETEC, o suporte devera
realizar o cadastramento do Reordenamento (RM6).

O reordenamento deverd ser realizado conforme o planejamento feito pela
Secretaria Municipal.

5. Liberando o acesso ao administrador da Escola;

O proximo passo, apds o reordenamento, serd o de liberar acesso de
administrador do SIGE, ou seja, o suporte do SIGE liberard o acesso administrador a
pessoa que ficara responsavel pela administragdo/padronizacdo do sistema e para dar
acessos aos demais usuarios.

O aconselhdavel é que o Secretario da escola seja o administrador.

6. Realizando os primeiros cadastros;

Os primeiros cadastros (padroniza¢do, cadastro de turmas e alocacdo dos
primeiros alunos) devem ser realizados pelo administrador do sistema juntamente
com o suporte do SIGE. O Suporte devera aproveitar o momento para fazer um
treinamento junto ao administrador.

7. Liberando solicita¢coes de alunos;

O suporte serd o responsavel por liberar os alunos solicitados pelas unidades
escolares de seu municipio. As solicitagdes sdo feitas pelas unidades escolares
diariamente, quanto mais rapido for a analise do técnico do SIGE, mais &gil serd o
trabalho da escola.

Enquanto o aluno ndo for liberado, o sistema nado o disponibilizara para ser
alocado em turma.

8. Solicitando correcoes e novas funcionalidades;
Caso, durante a implantacdo e uso do sistema, o suporte detectar junto a
escola a necessidade de corre¢des e de novas funcionalidades, o suporte devera
encaminhar um oficio para:

Secretaria de Educagdo do Estado de Goias

Geréncia Suporte, Redes e Novas Tecnologias

Endereco: Av. Anhanguera, 7171 - St. Oeste - 74043-012 - Goiania, Goias
Telefones: 62-3201.3022 / 0800.541.4101
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Obs.: Poderd ser utilizado o malote da regional de ensino

No oficio devera conter as solicitacbes desejadas e o motivo pelo qual se faz
necessario.

Devera ser anexada documentagdo que regem o funcionamento do qual se
pretender modificar ou inserir, se possivel com modelos de como devera ser a
funcionalidade/documento.

A Seduc/GETEC estara analisando as solicitacdes e verificando se impactard no
trabalho dos demais municipios e ou Estado e encaminhard resposta ao municipio
sobre as possibilidades de alteracdo do sistema e/ou informar procedimentos para
solucionar o problema.

9. Solicitando renovacao de contrato;
O convénio entre Municipio e SEDUC tem validade por dois anos, apds este
periodo o municipio devera encaminhar oficio e demais documentagdao novamente
para a SEDUC/GETEC que dara entrada no pedido de renovac3o.

A renovacdo devera ser solicitada com 30 dias antes de sua validade.

10. Informando o desligamento de um suporte e/ou cadastrando
um novo suporte;

A Secretaria Municipal tem como dever, informar o desligamento e ou
substituicdo do suporte do SIGE sempre que houver necessidade. Lembrando que o
suporte do SIGE do municipio tem total controle sobre as atividades das unidades
escolares no SIGE.

A comunicacdo podera ser realizada via e-mail: sige@seduc.go.gov.br.

11. Solicitando visita da GETEC ao municipio.

Caso o municipio tiver dificuldades em treinar suas escolas para uso do sistema
e/ou necessitar de uma visita técnica da SEDUC, devera solicitar formalmente, via
oficio a Geréncia de Suporte, redes e Novas Tecnologias no qual estara verificando a
possibilidade de encaminhar um de seus técnicos.

Conforme disposto no convénio, todas as despesas referentes a deslocamento
e estadia dos técnicos, bem como materiais e equipamentos necessdarios para a
capacitacdo, ocorrerdo por conta do municipio.
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Leitura auxiliar disponiveis no site do SIGE

Encontram-se disponiveis no site do SIGE diversos manuais e procedimentos que
auxiliardo o suporte a desempenhar suas fungoes.

O endereco do site é www.educacao.go.gov.br/sige.
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