
 

 
 
 

 

TUTORIAL PARA PORTAL DA GESTÃO ESCOLAR –ALOCAÇÃO, ALTERAÇÃO E 

REMOÇÃO  DE PROFESSORES 

 

 

ALOCAÇÃO DE PROFESSOR 

Passo 1: Acessar o Menu: Turma > Alocação de professores > Alocar professor 
em Turma : 

 
 
 

 

Passo 2: Após clicar no menu anterior, a tela seguinte será mostrada, nela você 
deve inserir os dados da turma e clicar no botão Buscar. 

 

 
 
 

 Passo 3: Selecionar a turma desejada, clicando no botão verde:  

 

  Figura 1 - Tela do Portal da Gestão Escolar  



 

 
 
 

 

 
 
 

 

Passo 4: Na tela seguinte escolha disciplina do professor e clique no 
Botão Verde. 

 
 

 
 
 
 
 Passo 5: Selecionado a disciplina, no campo Professor digite o nome do mesmo, 

até que apareça e aí você deverá selecionar. Em seguida digite o número da carta de 
apresentação do professor e a data de inicio da alocação e de fim da alocação. Feito isso, 
clique no Botão ‘Cadastrar Alocação’.  



 

 
 
 

 

Preencha os 
dados, um por 

vez e clique em 
‘Cadastrar 
Alocação’. 

Figura 5 – tela de preenchimento de dados do professor 

 
 

 
Feito os procedimentos, professor estará alocado na turma. 

 

ALTERAÇÃO DE ALOCAÇÃO DE PROFESSOR 

Passo 1: Para realizar a alteração de professor na turma Acesse Turmas > Alocação 

de Professores > Alterar Alocação de Professor e clicar.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 

 

Passo 2: o sistema mostra a seguinte tela, clique em buscar, logo após, selecione 
a turma. 
 

 
 
Passo 3: Busque pelo professor e a componente, clique no Botão Alterar: 

 
 

 
 
Passo 4: Altere a data de alocação, clique no Botão Alterar: 
 
 
 

 



 

 
 
 

 

REMOÇÃO DE ALOCAÇÃO DE PROFESSOR 
 

Atenção: É importante destacar que, se por acaso, a alocação foi feita 

erroneamente, é preciso remover a alocação como mostrado logo abaixo. 

Passo 1: Para realizar a remoção de professor na turma Acesse Turmas > Alocação 

de Professores > Alterar Alocação de Professor, após consultar a turma, vodê 

deverá clicar no ícone da lixeira conforme mostrado na imagem a seguir: 

 
 

Passo 2: Dê o aceite na mensagem que irá aparecer: 
 

 
 

Passo 2: Informe a justificativa e clique em continuar para finalizar a operação: 

 


