
Orientações ao Administrador Regional
Antes de iniciarmos a Formação do Administrador Regional  é 

importante lembrarmos que o mesmo deverá ser cadastrado por um 
Administrador  Geral  (SEDUC).  Para  realizar  o  cadastro  do 
Administrador Regional, o Administrador Geral (SEDUC) deverá seguir 
o seguinte caminho: SISTEMA --> USUÁRIOS--> CADASTRAR

Após  digitar  as  informações  do  cadastro  do  Administrador 
Regional, o Administrador Geral (SEDUC), seguirá o seguinte caminho 
nos menus  do sistema:  SISTEMA --> POLÍTICA DE ACESSO --> 
CADASTRAR PERFIL

No  campo  Pesquisar da  tela  de  Cadastro  do  Perfil  do 
Usuário digitar o nome do Usuário e na coluna Nome da tabela, clicar 
no botão de rádio referente ao Usuário a ser atribuído o perfil.
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No menu referente ao perfil do Administrador Regional deverão 
ser  selecionadas  todas  as  opções  do  usuário.  As  opções  são  as 
exibidas na figura abaixo:

Após  selecionar  todas  as  opções  do  Administrador  Regional, 
clique em Salvar. Pronto Agora já existe um Usuário, com perfil  de 
Administrador  Regional.  Esse  perfil  tem  acesso  somente  aos 
municípios e unidades escolares da sua Diretoria Regional de Ensino.

Operações ou Atividades do Administrador Regional

Compete ao Administrador Regional:

• Cadastrar os municípios da Regional;
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• Cadastrar as unidades escolares da Regional;

• Definir as modalidades de ensino da Unidade Escolar;

• Definir o sistema de avaliação da Unidade Escolar;

• Cadastrar/Definir a Matriz Curricular por Unidade Escolar;

• Cadastrar e editar as Turmas da Unidade Escolar;

• Cadastrar os Usuários da Unidade Escolar (Coordenador 
de Secretaria e Coordenador Pedagógico);

• Editar  o  perfil  dos  usuários  da  Unidade 
Escolar(Coordenador  de  Secretaria  e  Coordenador 
Pedagógico).

Obs.: O usuário com perfil de professor será cadastrado por um 
Coordenador Pedagógico quanto por um Coordenador de Secretaria.

Cadastro de Municípios da Regional

Para  cadastrar  um  Município  da  sua  Diretoria  Regional  de 
Ensino o Administrador Regional deverá seguir o caminho nos menus 
do sistema:

REGIONAL --> CADASTROS --> MUNICIPIO.

Clicando na opção Município será exibida a tela acima.

Para pesquisar por um Município já existente o Administrador 
Regional  deverá  digitar  o  nome  do  Município  no  campo 

.
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Para  cadastrar  um  novo  Município  o  Administrador  Regional 
deverá digitar o nome do Município e clicar no botão gravar.

Para alterar  um Município  já  existente é necessário clicar  no 

botão   e o nome do Município na tabela aparecerá em destaque 
para a edição do nome. A alteração também pode ser feita, com um 
duplo clique diretamente no nome do Município da tabela, o campo 
aparecerá pronto para ser editado.

Para excluir um Município, basta clicar no botão , e confirmar 
a exclusão do mesmo.

Cadastro de Unidades Escolares

Para cadastrar uma Unidade Escolar da sua Diretoria Regional 
de Ensino, o Administrador Regional deverá seguir o seguinte 
caminho nos menus do sistema:

REGIONAL --> CADASTROS --> UNIDADE ESCOLAR.

Após clicar na opção Unidade Escolar do sub-menu CADASTRO 
será exibida a seguinte tela no sistema:

Para  pesquisar  por  uma  Unidade  Escolar  já  existente  o 
Administrador Regional deverá digitar o nome da Unidade Escolar no 

campo .

Para  cadastrar  uma  nova  Unidade  Escolar  o  Administrador 

Regional  deverá  clicar  no  botão   e  será  exibida  a 
seguinte tela no sistema:
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Após digitar ou selecionar as informações da Unidade Escolar a 
ser  cadastrada,  o  Administrador  Regional  deverá  clicar  no  botão 

 para concluir o cadastro da Unidade. Se o usuário do sistema 

desistir de cadastrar a Unidade basta clicar no botão .

Obs.:  Os  campos  que  aparecem  com  o  símbolo  são 
obrigatórios, ou seja, se o usuário do sistema não informar o valor nos 
referidos campos, o sistema não irá gravar a Unidade Escolar.

Para  alterar  uma  Unidade  Escolar  já  existente  é  necessário 

clicar no botão   e o nome da Unidade Escolar na tabela e será 
exibida a seguinte tela, para a edição das informações da Unidade 
Escolar:
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Para  alterar  qualquer  uma  das  informações  referentes  à 
Unidade  Escolar,  clique  no  campo  desejado,  faça  as  modificações 

necessárias e clique no botão   para concluir  a alteração da 
Unidade Escolar.

Para excluir uma Unidade Escolar, basta clicar no botão  

da tela anterior e no botão   da mensagem de confirmação 
abaixo:

Definição da Modalidade de Ensino da Unidade Escolar

Para definir a Modalidade de Ensino de uma Unidade Escolar o 
Administrador Regional deverá seguir o seguinte caminho nos menus 
do sistema:

REGIONAL -->  CADASTROS --> MODALIDADE DE ENSINO POR 
UNIDADE

Será exibida a seguinte tela no sistema:
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No  campo  Unidade  Escolar  selecione  a  Unidade  Escolar 
desejada  na  figura  acima.  Selecione  as  modalidades  de  ensino 

referentes  à  Unidade  Escolar  e  clique  no  botão   da  figura 
abaixo:

Após clicar no botão Salvar será exibida a seguinte mensagem:

Definição do Sistema de Avaliação da Unidade Escolar

Para definir o Sistema de Avaliação da Unidade Escolar o 
Administrador Regional deverá seguir o seguinte caminho nos menus 
do sistema:

REGIONAL --> CADASTROS --> SISTEMA DE AVALIAÇÃO

Após  clicar  em Sistema de  Avaliação  do  sub-menu  Cadastro 
será exibida a seguinte tela:
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Selecione uma das duas opções de Sistema de Avaliação. Digite 
o ano referente ao Período Letivo e Selecione uma ou mais Unidades 
Escolares. Para gravar as opções do Sistema de Avaliação clique no 

botão .

Para alterar  o Sistema de Avaliação de uma Unidade Escolar 
siga os mesmos passos anteriormente demonstrados.

Definição da Matriz Curricular por Unidade Escolar

Para definir a Matriz Curricular por Unidade Escolar o 
Administrador Regional deverá seguir o seguinte caminho nos menus 
do sistema:
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REGIONAL --> CADASTROS --> MATRIZ CURRICULAR POR 
UNIDADE

Após clicar em Matriz Curricular  por Unidade o Administrador 
Regional  deverá clicar na caixa de seleção para escolha da Matriz 
Curricular.  Deverá  ser  exibida  uma  tela  no  sistema  semelhante  à 
exibida abaixo:

Nesta tela de informações da Matriz Curricular, o Administrador 
Regional deverá digitar os valores referentes à Carga Horária (Total) e 
Qtd. De aulas (Semanais) de cada uma das disciplinas. Selecionar a 
Unidade de Ensino, clicando na caixa de seleção da Unidade Escolar 

desejada, e finalizar clicando no botão .

Cadastro de Turmas

Para cadastrar uma Turma no Sistema o Administrador Regional 
deverá seguir o seguinte caminho nos menus do sistema:

REGIONAL --> CADASTROS --> CADASTRAR TURMAS
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O Administrador Regional deverá clicar na caixa de seleção e 
informar  os  valores  Unidade Escolar,  Modalidade de Ensino,  Matriz 
Curricular,  Série/Ano,  Sala  e  Turno.  Os  campos  Turma,  Horário, 
Capacidade  de  Período  Letivo  são  digitados  e  o  Tipo  de  Turma é 
selecionando clicando em um dos botões de opções.

Uma observação é importante que se faça neste momento do 
Cadastro  de  Turmas.  Para  cadastrar  uma  Turma  é  necessário 
primeiramente Cadastrar a Unidade Escolar, Definir a Modalidade de 
Ensino, o Sistema de Avaliação e a Matriz Curricular da mesma. Se 
algum desses procedimentos não for realizado, não será possível o 
cadastro da Turma.

É importante lembrar dos campos que aparecem com o símbolo 
, que são obrigatórios, ou seja, se o usuário do sistema não informar 

o valor  nos  referidos  campos,  o sistema não irá  gravar a Unidade 
Escolar.

Para finalizar o cadastro da turma basta clicar no botão .

Edição de Turmas

Para editar uma Turma o Administrador Regional deverá seguir 
o seguinte caminho nos menus do sistema :

REGIONAL --> CADASTROS --> EDITAR TURMAS
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Após clicar em editar turmas o Administrador Regional deverá 
clicar na caixa de seleção para escolha da Unidade Escolar. Deverá 
ser exibida a seguinte tela no sistema:

O Administrador Regional deverá, então, clicar no botão   e 
será  exibida  a  tela  de  edição  de  Turmas,  para  alteração  das 
informações da Turma.
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Cadastro de Usuários

Para cadastrar um Usuário do sistema o Administrador Regional 
deverá seguir o seguinte caminho nos menus do sistema :

REGIONAL --> CADASTROS --> USUÁRIOS 

Após clicar em Usuários será exibida a seguinte tela no sistema:

Clicando  na  caixa  de  seleção,  para  a  escolha  da  Unidade 

Escolar,  e  no  botão   será  exibida  a  seguinte  tela  no 
sistema.

Prosseguindo na realização do cadastro de um novo usuário o 
Administrador Regional  deverá Selecionar os campos referentes ao 
Município, Unidade Escolar e Tipo de usuário. Digitar os valores nos 
campos Nome, Matrícula, Login, Senha, Confirmar senha e finalmente 

clicar no botão .
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Para  pesquisar  por  um Usuário  já  existente  o  Administrador 
Regional  deverá  digitar  o  nome  do  Usuário  no  campo 

.

Para  alterar  um  Usuário  já  existente,  selecione  a  Unidade 
Escolar e na tabela da figura abaixo, na linha referente ao usuário a 

ser alterado, clicar no botão  .

Após clicar no botão  ,  será exibida a tela de alteração de 
usuários abaixo:

Para excluir um Usuário, basta clicar no botão , e confirmar a 
exclusão do mesmo.

Neste momento é importante Lembrar que os Usuários a serem 
cadastrados pelo Administrador Regional são os Usuários da Unidade 
Escolar (Coordenador de Secretaria e Coordenador Pedagógico).
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Edição do perfil dos usuários da Unidade Escolar

Para atribuir ou editar o perfil dos usuários da Unidade Escolar o 
Administrador Regional deverá seguir o seguinte caminho nos menus 
do sistema :

SISTEMA --> POLÍTICA DE ACESSO --> EDITAR PERFIL 

Para atribuir as opções dos menus da figura acima, é necessário 
primeiramente  selecionar/digitar  o  nome  do  usuário  na  caixa  de 
seleção Usuário. Perceba que aqui não é selecionado o login, ao invés 
disso é selecionado o nome do usuário.
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Após  selecionar  o  usuário,  o  Administrador  Regional  deverá 
clicar nas caixas de opção referente aos itens de opções de cada um 
dos menus de acordo com o perfil do usuário a ser atribuído o perfil e 

clicar no botão .

O Administrador Regional irá cadastrar dois tipos de usuários da 
Unidade  Escolar  o  Coordenador  de  Secretaria  e  o  Coordenador 
Pedagógico, com os seguintes perfis.

Perfil do Secretário Geral ou Coordenador de Secretaria
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Perfil do Coordenador Pedagógico/Diretor de Unidade Escolar
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Obs.: O perfil do usuário do tipo Professor é automático, ou seja, 
basta  cadastrar  um  usuário  como  professor,  o  mesmo  receberá 
automaticamente as permissões.
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