PLATAFORMA MUNICIPAL DE

GESTAO EDUCATIVA
ANO LETIVO 2024/2025

Candidaturas online

Almocos

Lanches Escolares (pré-Escolar e 1° CEB)
AAAF (pré-Escolar)

CAF (1° ciclo)

Auxilios econdmicos (pré-escolar e 1° CEB)
Transportes escolares

Bolsas de estudo (ensino secundario e superior)

Camara Municipal

Camara Municipal de Penacova



GUIAO PLATAFORMA SIGA

ACESSO A PLATAFORMA SIGA

Credenciais de acesso

Todos/as as/os encarregados/as de educagdo receberdo as credenciais de acesso (/login e

password) no endereco de e-mail que foi disponibilizado no portal das matriculas.

Em caso de dificuldade, deverd contactar a Divisdo de Acdo Social, Educacdo e Saude, através
do nimero 239 470319, ou a Secretaria do Agrupamento de Escolas de Penacova através do

numero 239 470190, ou endereco de correio eletronico educacao@cm-penacova.pt

Acesso a Plataforma SIGA

Para aceder a Plataforma SIGA devem ser utilizadas as credenciais de acesso que lhe foram

enviadas por e-mail e introduzir o utilizador e a palavra-passe, nos campos apresentados:

Autenticacao Centro de

Suporte a clientes

< &

Estado do Ticket

Recuperacao de credenciais de acesso

Caso se tenha esquecido da password que definiu devera seguir os seguintes passos:
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1
Autenticacao

Utilizador

Password/Codigo de acesso

Iniciar Sessao

\ Recuperar dados de acesso

1. Inserir o e-mail que consta na Plataforma Integrada

Recuperar Password x ‘

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

E-mail:
|sup0rte@edubox.pt |

\/ N&o sou um robd L
reCAPTCHA

Privacidade - Termos de Utiizagdo

JRecuperar Password|

2. Recuperar a password no seu e-mail:

seg 23/09/2019 15:59
N noreply_SIGA@edubox.pt <siga.noreply@mail.edubox. pt>
Recuperagdo de Password

Para Suporte
® Se existirem problemas com a forma como esta mensagem é apresentada, clique aqui para vé-la num browser.

Siga

Recuperagao de password para: suporte@edubox.pt

Nome de Utilizador Nome
CMSIGA. Enc
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Camara Municipal

3. Caso ndo consiga recuperar a password por ndo dispor do e-mail registado na plataforma,
devera contactar a secretaria do Agrupamento de Escolas que o mesmo seja atualizado e consiga

proceder a recuperagdo posterior da password.

Neste caso, recebera a seguinte mensagem:

Siga

Recuperacao de password

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 a plataforma.

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

PLATAFORMA SIGA

Como proceder, na Plataforma SIGA a inscricao/renovacao de inscrigdo de servigos
e/ou candidatura a apoio online?

As inscricdes e pedidos de apoio sdo efetuadas obrigatoriamente on/ine na Plataforma SIGA onde
sdo disponibilizados os campos e os formularios para inscricdo nos servicos e nos apoios.

Para tal, basta que o/a Encarregado/a de Educacdo aceda a plataforma com as suas credenciais
de acesso e selecione os servigos que pretende.

Alerta-se para a necessidade de anexar os documentos comprovativos indicados nos formularios
como obrigatérios [*], sem os quais ndo sera possivel submeter os formularios de candidatura aos
apoios.

Todos os documentos submetidos na Plataforma ficam disponiveis para consulta na area do

aluno, apés validacao.

Area de Encarregado de Educacdo

A plataforma permite que seja criada uma area especifica para 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 analise dos mddulos, e respetivas funcionalidades, que podemos

encontrar na area de encarregado de educacao.

Inicio

Nesta area encontram-se listados os alunos associados ao encarregado de educacgdo. Desta
forma, podera, nesta area, consultar as informacdes relativas a cada um dos seus educandos,
sendo identificado a azul-escuro o/a educando/a que esta a consultar no momento.

Caso o Encarregado de Educagdo verifique que a agregacdo ndo se encontra efetuada, deve
contactar a Divisdo de Acao Social, Educacdo e Saude, através do numero 239 470319, ou a

Secretaria do Agrupamento de Escolas de Penacova através do nimero 239 470190.
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< 2019/2020 > pt

l Municipio )

3 Inicio
-~ David Costa

PO o L]

Leonor Costa

[

¥ Ementas

[\ Notificagoes

Dashboard

®] Marcagbes

Saldo Transportes

= s 1 . 4 6€ Sem resultados.

2 Area pessoal

5] Candidaturas

Ementas

Poderdo ainda ser consultadas as informacdes relativas aos educandos, como dados pessoais do

aluno (nome, NIF, ano de escolaridade), o resumo do saldo e candidaturas.

1. Inscricbes Pré-escolar e 1° CEB

Como pode inscrever o seu/sua educando/a no servico de almocos, lanches, atividades
de animagao e de apoio a familia, transportes escolares, componente de apoio a familia:
= Para o ano letivo 2024/2025, todos alunos estdo inscritos nos servicos de almocos e lanches,
sendo apenas necessaria a candidatura para ementas especificas (alergias e intolerancias
alimentares, outros motivos de saude, dietas vegetarianas e motivos religiosos). Contudo, a
inscricdo nas refeicdes (almocos e lanches) s6 é ativada quando seja efetuado o primeiro
carregamento de refeicdes, a exce¢do dos/as alunos/as que beneficiam do 1° escaldo de acdo
social escolar.

Relativamente a outros servicos de transporte escolar, AAAF, CAF, AEC e Auxilios Econdmicos

estardo disponiveis, na area do seu educando, as candidaturas para preenchimento e submissao.

2. Marcacdes de almocos (todos os niveis de educacao e ensino)

Para o ano letivo 2024/2025, o Encarregado de Educacdo deve obrigatoriamente efetuar a
marcagao diadria/semanal dos almocos online. Os almogos serdo confecionados e disponibilizados
no estabelecimento de educacdo/ensino em funcdo do numero de pedidos efetuados pelos

encarregados de educacao.
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Camara Municipal

Nesta area é permitido ao utilizador efetuar consultas relativas a assiduidade/consumos dos/das

seus/duas educandos/as,

{1 Inicio

Marcacdes
\ Notificagtes
) Marcagoes
-] Pagamentos
Area pessoal
margo 2020 S B2
Candidaturas
D S T a a S S Presencas

10

Faltas
0

16 17 18 19 20 Racqulsipdes .
0

23 24 25 26 27

Para efetuar as requisicdes (marcacdo) na plataforma para unidade(s) do/a seu/sua educando/a

(ex.: refeicdes), devera clicar no botdo “Requisitar”, até as 17h00 do dia anterior.

julho 2020 <D
D S T Q Q S S Presencas
1 2 3 0

6 7 0 10 Faltas
0

=) =) = ==

13 14 15 16 17
Requisicdes [ ]

() = () =) = 19

20 21 22 23 24

B B X3 XD £

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

escuro, e clicar no botao “ Confirmar":
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julho 2020
o S T Q Q S S Requisicdes ]
19
7 9 10 Selecao de pratos
Normal
=) ==
13 14 15 16 17 Sem restrigdes alimentares (D)
= o) = e W
20 21 22 23 24
Cancelar

5D 5D @5 5D a5

27 28 29 30 31

D EEED 5D 5D &5

3. Desmarcacao

Para fazer a desmarcacdo de requisicdes na plataforma, para unidade(s) do seu educando (ex.:
refei¢Oes), devera clicar no botao “ Requisitar”, clicar em cima dos dias que pretende desmarcar

0 servico requisitado, e clicar no botao " Confirmar".

julho 2020
o S T Q Q S S Requisicoes ]
18
7 9 10 Selecao de pratos
Normal
===
13 14 15 16 17 Sem restrigdes alimentares (@)

[ roma [ romat Y voma J voma ] M
20 21 22 23 24

Cancelar
R D &5 5
27 28 29 30 31
R D &5 ( f
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4. Ementas

Para consultar as ementas semanais/mensais, devera, na area das ementas, clicar no botao

" Consultar™

Ementas

As ementas semanais/mensais podem ser consultadas, bastando, para isso selecionar a ementa

que pretende visualizar.

¢ Ementas

o Madeira

2

[\ Notificagtes
Ementas
) Marcagbes
tergnecs G
) Pagamentos Uniself i Pro | +G (agic| L | o | o ““‘
sopa de lentilhas 196|371 61| 14 | 02 | 03 224
=] alface, pimento e milha |
massa de legumes salteada com cogumelos. 61|67 | 10 | 02 2020
E] candidaturas Semanan°3 ISobremesa | magh | 02 107|107 | 0s | 01 | 00 |ess
13-01-2020 - 17-01-2020 3] |Sope de cenoura 37 [164 63 18 02 02 | %4
o [ feljoada 3 portuguesa
Semanan®2 2 |sutad couve lombarda, cenoura e couve roxa il ol ol il |t amal
06-01-2020 - 10-01-2020 & 7 veger. feijoada de legumes (couve e cenoura) 3619 | 94 | 64 | 10 | 03 (3847
seoeemesa | elementina 1
jso0a 4 lavrador 50 |65 65 | 35 | 05 | 02 |7
|Prato red fish no forno com batata cozida
. ) | 2] as 101 ] 20 | 05 323

Podera também consultar nesta area o resumo mensal das marcacées para cada uma das
unidades a que o aluno se encontra inscrito. Ao clicar no botdo “Ver mais” é encaminhado para

o separador “Marcacgdes”, onde podera consultar detalhadamente toda a informacao.

5. Notificagoes

O moddulo Notificagées permite ao Encarregado de Educacdo consultar todas as notificagdes que
Ihe foram enviadas relativamente ao(s) seu(s) educando(s).

Nesta area podera aplicar filtros por forma de envio (email, SMS ou todos), por ano de
escolaridade (ex...2024/2025, todos) e ainda aceder ao conteldo da notificacao, clicando em cima

da mesma.

municipio k

-0 centyo de Portugal

Largo Alberto Leitao, 5 Tel. +351 238 470 300 geral@cm-penacova. pt NIF
3360-341 Penacova Fax. +351 239 478 098 www.cm-penacova.pt 506657957



GUIAO PLATAFORMA SIGA
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Notificacoes

£) Notificagdes

™ Marcagbes

Notificacées mail SMS Q esq ar,

Pagamentos
Email < 019/207 >

Area pessoal
0

Candidaturas SMs ? CM Chaves informa: Pagamento Refeigoes e Prolong.. 4 dias atras
8

? CM Chaves informa: Pagamento Refeigées de margo 3 meses atras

Total
8 *  CMChaves informa: Pagamento Refeigbes e Prolong. 4 meses atras

6. Movimentos

Nesta area é possivel consultar o mapa anual de consumos:

Refeicdo - Almoco Sem inscrigédo sem escaldo
102 3 4|5 6 7|8 9 0 M| |13|M B 16 T 8 1© 20 A |2 2324|2526 27 28 2 30 H &
Set - e e as 20900 e e e e - - z
Out - e aE aE @200 00 A e e aa aa 20909090 e e e aa a0 0 0 e as e e - -— - £
Nov - e @@ es e e e as 0209090909092 e e e as 2020909090929 as s e 2
Dez 22
Jan 23
- e e = - - .- e - - - e | - - - .- e - -
Fev 20
- - e = - - e = - - - e e e - - -
Mar 22
- - e - - - e = - -
Abr 22

7. Area Pessoal

Camara Municipal

P
| msersemcs
7 ————
84|
0o o0 0 10
0 0 0 2
o o0 0o
0o 0 0 12
0 0 0 20
0o 0 0o W
0o o0 0 10
0o 0 0 0

Para aceder ao médulo Area Pessoal devera, apds efetuar o seu login, selecionar a opcao “Area

pessoal” no menu lateral. De seguida aparecer-lhe-4, no submenu, a opcido “"OS MEUS DADOS”,

pré-selecionada por defeito. Aqui podera editar os seus dados pessoais.
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ANA OLIVEIRA -
1113:56 06-07-2020 -

= MUNICIPIO TESTE J < 2019/2020 > 2] pt

7 Inicio
-~ Artur Qliveira
- Z3

£} Notificagées

) Marcagbes

Area Pessoal

-

[ Pagamentos

0S MEUS DADOS ALTERAR PALAVRA-PASSE
L Area pessoal

=| Candidaturas
Contactos Trabalho

NOME APELIDO
Ana da Conceigéo Caleia Madruga Oliveira
NIF FORMAGAQ ACADEMICA

Formagao Desconhecida

NACIONALIDADE

No submenu que se encontra em paralelo — “Alterar palavra-passe”, podera redefinir a sua
password. Para isso deverd, ap0s efetuar as alteracdes desejadas, guardar a informacdo 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

8. Realizar Candidaturas

Como pode se pode candidatar?

O menu "Candidaturas”, permite submeter candidaturas aos servicos disponibilizados pelo

Municipio.
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Afonso Rodrigues

=

(! Notificagdes

] Marcagdes
Candidaturas

[ Pagamentos
RA

¢y
Disponiveis Fechadas
2, Areapessoal .

Candidatura a Acdo Social Escolar do Municipio de
B Cancidaturas Candidatura  Agao Social Escolar

do Municipio de 2"~ )

Guardar m

Informagio

‘Ficha de Inscrigio AgSo Social - 2020/2021

Informagio

Ao clicar abre o formulério, encontrando-se, em caso de renovacdo de inscricdo, alguns dados
pré-preenchidos [ex.: nomes, NIF, contactos, morada], devendo o/a Encarregado/a de Educagdo

preencher os campos em falta.
A atualizacdo da informacao dos dados pré-preenchidos, devera ser realizada no Inovar Consulta.
O preenchimento do formulario pode ser interrompido sempre que necessario clicando na op¢ao

“guardar”, podendo o seu preenchimento ser retomado a qualquer momento.

Candidatura Exemplo ©

Aluno EE Inscrigdes Anexos
Geral
Nome *
Aluno Teste
Morada *
Lugar da Sé

E importante verificar se os campos dos varios separadores, os quais variam consoante o
formulario, se encontram devidamente preenchidos. Apés o preenchimento de todos os

campos, e para concluir a candidatura, basta clicar em “Enviar”.
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Os campos assinalados com asterisco sdao de preenchimento obrigatério, sem os quais ndo é

possivel submeter a candidatura.

Alerta-se para a necessidade de anexar os documentos comprovativos indicados nos formularios
como obrigatérios [*], sem os quais ndo sera possivel submeter os formularios de candidatura aos

apoios.

Candidatura Exemplo ©

Aluno EE Inscrigdes Anexos

Anexos

Comprovativo de alergias ™

E carregar ficheiro

Ao clicar em “enviar” surge a mensagem “Candidatura valida. Deseja continuar?” e, ao clicar em

“Ok”, da por finalizado o processo de candidatura.

Candidatura Exemplo ©

Aluno EE Inscrigbes Anexos

Anexos

Comprovativo de alergias

CEE o2 0

‘ Informacio X

Candidatura valida. Deseja continuar? m

‘ Ok Cancelar

t

ApOs a submissdo da candidatura, podera consultar o relatério da mesma, onde consta o registo

dos dados inseridos em cada um dos campos.

O contetido do formulario é analisado pelo Municipio de Penacova que, apos verificacdo,

comunicara, via email:
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a. a confirmacao da inscricao;
b. a necessidade de proceder a atualizacdo/correcao da informacdo submetida;

¢. a exclusdo e o respetivo motivo.

Camara Municipal

Para mais informacoes contacte:

Divisao de Acao Social, Educacéo e Saude
Telefone: 239 470319

e-mail: educacao@cm-penacova.pt

Horario de Funcionamento: segunda a sexta | 9h00—17h00
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