
 
 

TUTORIAL PARA PORTAL DA GESTÃO ESCOLAR – CRIAÇÃO DE TURMAS, 
GERENCIAMENTO DE HORÁRIOS, ALOCAÇÃO DE PROFESSORES E ESTUDANTES. 

 

CRIAÇÃO DE TURMAS 

 

Passo 1:  Acessar o Menu, e seguir o caminho: Turmas > Criação de turmas > Ensino 
Básico: 

 

 
 
Passo 2: Na tela seguinte deve ser inserida as informações sobre modalidade de ensino, 

etapa de ensino, Série/Ano e turno. Você deve preencher de acordo com o interesse na 

turma e clicar em Cadastrar e Próximo Passo. 

 

 
ATENÇÃO: 
 

• O sistema irá apresentar a quantidade de turmas já criadas naquela série/turno; 
• Apresentará também a quantidade de estudantes que já foram matriculados na 

série/turno; 
• A capacidade mínima e máxima da sala de aula vem preenchida automaticamente; 

 
 



 
 

GERENCIAMENTO DE HORÁRIO 

 

Passo 1:  Acessar o Menu, e seguir o caminho: Turmas > Alterações em Turmas 
Existentes > Gerenciar Horários das Turmas: 

 
 

Passo 2: Busque o ano da turma que deseja realizar a inserção ou alteração de 
horário: 
 

 
 
Passo 3: Selecione a opção de alteração que deseja utilizar: 
 
 

 

Clique No 
Botão 

‘VERDE’ 

Clique em ‘Buscar’ para mostras as 

turmas 



 
 
 
 

1. Alterar Horário por Motivos Administrativos: Utilize esta opção caso a 
mudança de horário seja por a alguma ação administrativa da escola. Neste caso, 
o sistema irá manter até a data atual o horário anterior e daqui para frente o novo 
horário. 

 
2. Corrigir Horários Informados Erroneamente: Utilize esta opção caso você 

tenha informado um horário errado e deseja alterá-lo. Observe que esta 
funcionalidade impacta nas frequências lançadas anteriormente, pois estas 
serão remanejadas para os novos horários escolhidos. 

 
Passo 4:  Selecione as disciplinas da turma conforme desejado, após isso clique em 
alterar horário: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Obs. Se a escola trabalha com disciplinas no contraturno, no momento do cadastro dos 
horários, deve ser marcado a opção ‘PERMITIR DISCIPLINAS NO CONTRA TURNO’Essa opção 
deve ser observada quando é feito o horário do turno da noite, onde disciplinas como 
Educação Física podem ser cadastradas no turno da manhã ou tarde. 
 

ALOCAÇÃO DE PROFESSOR 

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

 
 

  Figura 1 - Tela do Portal da Gestão Escolar  



 
 
 

 

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:  
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Preencha os 
dados, um por 

vez e clique em 
‘Cadastrar 
Alocação’. 

Figura 5 – tela de preenchimento de dados do professor 

 

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’.  

 
 

 
Feito os procedimentos, professor estará alocado na turma. 

 



 
 

Enviar o estudante selecionado para turma 

Tirar o estudante selecionado para turma 

Enviar todos os estudantes para turma 

Tirar todos os estudantes para turma 

 
 

ALOCAÇÃO DE ESTUDANTES 

Passo 1: Para alocar estudantes é preciso acessar o menu Turmas > 

Estudantes da Turma > Alocar Estudante em Turma e clicar. 
 

 

Passo 2: Na tela seguinte, clique me buscar para listar todas as turmas 
criadas. 

 

 

Passo 3: Selecione a turma clicando no botão verde para selecionar a 

turma. Na próxima tela será mostrado os estudantes matriculados na 

série/ano, você deve movê-los de acordo com a construção de sua turma. 

Na Tela seguinte aparecerão os estudantes que ainda não estão 

alocados na turma. Para aloca-los, devemos usar selecionar os estudantes 

e clicar os botões que estão entre as colunas. 



 

 
 
 

 

Tela de estudantes não alocados e turma 

 

 
Tela de estudantes alocados em turma. 

 

 
Passo 4: Feita a alocação dos estudantes deve-se clicar em 

‘Salvar’ pra concluir o processo. 

 


