
 

 
 
 

 

TUTORIAL PARA PORTAL DA GESTÃO ESCOLAR – EMISSÃO DE DOCUMENTOS DE 
ESTUDANTES E ATUALIZAÇÃO DE FICHA INDIVIDUAL  

 

EMISSÃO DE DOCUMENTOS 

 

Passo 1:  Acessar o Menu, e seguir o caminho: Estudantes  > Documentos > Emitir 

Documentos: 

 

 
 
Passo 2:  Os documentos que podem ser emitidos são: Declarações de matriculas, 

históricos escolares, boletins de estudantes, solicitações de documentos. Selecione o 

documento desejado clicando em cima da opção. 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

 

Passo 3: Após ter selecionado o documento desejado, digite o nome do estudante e 

clique em buscar, feito isso o sistema irá mostrar o estudante. 

 

 

  

Passo 4:Para emitir o documento, você pode escolher entre as opções de exportar ou 

imprimir ou realizar download. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

 

ATUALIZAÇÃO DE FICHA INDIVIDUAL 

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

individual > Atualizar ficha individual de estudantes e clicar. 

 

 

Passo 2: Digite o nome do estudante e clique em buscar, feito isso o sistema irá mostrar 

os dados do aluno, selecione clicando no botão verde: 

 

 Passo 3: Insira os dados que deseja alterar na ficha individual do aluno e finalize a 

operação clicando em Gravar: 

 


