SisMédio

Orientagdes para 0s Supervisores

PASSO 1 - Acesso

Acesse simec.mec.gov.br, utilizando sempre o navegador Mozilla Firefox.

ATENCAO!

a) SO terdo acesso ao SisMeédio os Supervisores cujos nomes foram informados no projeto
enviado pela Instituicdo de Ensino Superior responsavel pela formacdo e aprovado pelo

MEC.

b) Se vocé é Supervisor, mas ainda ndo possui acesso ao SisMédio, procure a Instituicdo de
Ensino Superior responsavel pela formacdo e identifigue em que estdgio encontra-se o
projeto do curso de formacéo junto ao MEC. Se o projeto foi aprovado pelo MEC, peca que

0 Coordenador Geral ative 0 seu acesso.

PASSO 2 — Gerenciamento do acesso dos diretores ao SisMédio

Acesse 0 SIMEC, modulo SisMédio. Clique
em “Principal” >> “Lista escola”, no canto
superior esquerdo da tela. Vocé visualizara
filtros de pesquisa e, abaixo, a lista de escolas
do Ensino Médio do seu estado, contendo as
seguintes  informagdes: UF,  Municipio,
Localizacdo, Escola, Diretor (com o CPF),
Acesso,  Situagdo do  cadastramento,
Quantidade de Professores e Quantidade de
Orientadores.
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A situacdo do cadastramento indica o seguinte:

- N&o iniciado: a escola ainda ndo iniciou 0 processo

Nome do diretor
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cucdo
Acesso  Situagio atd Gtd O
] Ngo iniciado 0 0
] Nio niciado 0 0
] Nio miciado 0 0
] Nio iciado 0 0
] Ngo iniciado 0 0
] Nio niciado 0 0
] Emandlise 3 0
] Em elaboracio 0 0
] Em elaboragio 0 0

de indicagdo dos Professores/

Coordenadores Pedagogicos do Ensino Médio e nem dos profissionais que atuardo como

Orientadores de Estudo;

- Em elaboracéo: a escola iniciou, mas ndo concluiu o processo de cadastramento;
- Em anélise: a escola ja concluiu o processo de cadastramento e enviou para analise da

Secretaria de Educagéo.


http://simec.mec.gov.br/
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PASSO 3 - Validacao do cadastramento de professores no SisMédio

Siga o0s procedimentos indicados no Nome dodrstor

passo 2. — ' ‘

Ao visualizar a “Lista de Escolas”,

observe que ao lado esquerdo do perfil do T, Ol € e T

diretor, existem dois icones: 5 g 4-a B i

- um de edicdo ( [ ), 9 Byl € M i

- um icone de adicéo ( ) e :
" 4 Em andlise

O icone de EDICAO permitira o acesso ao cadastramento dos professores da escola. Para
corregdes, exclusdes e/ou inclusdes de nomes e e-mails, siga as orientacbes constantes no Tutorial
dos Diretores, a partir do passo 3.

O icone de ADICAO permitira o acesso a tela de validacao dos cadastros dos professores.

(1°) Confira se os nomes de fato pertencem

UF  Municipio  Localizagio Escola Nome do diretor fAcesso  Situaglo Qtd atd

ao quadro de docentes da escola, B G Wi Eoemee g W e | &
(2°) se estdo realmente estdo em turma de e e
EnSInO Médlo em 2014 e T;"‘““C;.l;i-ﬁque-se;‘;‘e\‘;;lvll;ve;:s “““““““““ . o Certifique-se de que os

R . L. professores realmente estio Ojlli'iﬂﬂze‘sd“:"dl’n nmne'seenmilsesl&i«n'n
(30) Se OS nomes e e_malls estao dlgltadOS em turma de E.M. em 2014 Nio foram encontrados Registros. descritos corretamente!
corretamente.

Clique em “Validar Cadastramento” para
finalizar o processo e prossiga para a proxima e i
escola. o bietiarlololoaai | (5  Protoss gicos: s

Validar Cadastramento

Observe a legislacdo (Resolucdo CD/FNDE n° 51 de 11/12/2013.) a respeito dos critérios de
cadastramento dos professores/ coordenadores pedagodgicos, bem como de indicacdo do(s)
orientador (es).

No caso do orientador, alem dos critérios comuns aos professores/ coordenadores, é importante
observar se o indicado atende as demais exigéncias, de formacdo, de experiéncia e de
disponibilidade para dedicacao ao curso.
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Leia as situacOes abaixo e as solucOes relativas ao gerenciamento do acesso dos diretores de
escolas e dos cadastramentos de professores no SisMedio.

PROBLEMA

a) Algumas escolas estdo
sem diretor cadastrado.

SOLUCAO

- Localize a escola utilizando um ou mais filtros.

- Ao lado do nome da escola, clique no icone .

- No pop up, informe o CPF do diretor.

- Informe o e-mail ativo (neste momento, o sistema ird buscar o CPF
na base da Receita Federal e informara o nome completo).

- Clique na opg¢ao “Ativar usuario no SisMédio.”

- Clique em “Salvar”.

b) O diretor cadastrado
nao € mais diretor da
escola A, mas é diretor da
escola B, também do
Ensino Médio.

- Localize a escola B.

- Ao lado do nome da escola, clique no icone £ .

- Desvincule o diretor clicando em “Remover gestor da escola” e
confirme a excluséo.

- Repita o procedimento para a escola A.

- Localize novamente cada escola e siga os passos informados no
item anterior (clique no icone & , informe CPF, e-mail, ative 0 acesso
e salve).

c) O diretor cadastrado néo
€ mais diretor de nenhuma
escola.

- Localize a escola utilizando um ou mais filtros.

- Ao lado do nome da escola, clique no icone .

- Desvincule o diretor clicando em “Remover gestor da escola” e
confirme a excluséo.

d) O e-mail do diretor esta
errado e ele ndo esta
recebendo as mensagens.

- Localize a escola utilizando um ou mais filtros.

- Ao lado do nome da escola, clique no icone .

- No campo “E-mail”, altere o endereco eletronico registrado pelo e-
mail atual.

- Clique em “Salvar”.

e) A escola ndo possui
diretor designado pela
Secretaria de Educacéo.

- Definir quem respondera como diretor daquela escola no SisMédio
ou aguardar designacdo oficial da Secretaria de Educacao. Até 14, os
professores e coordenadores pedagdgicos ndo poderdo ser
cadastrados.

f) O diretor ndo consegue
acessar o SisMédio.

- Verificar se o diretor estd vinculado a uma escola no SisMedio,
utilizando um ou mais filtros de pesquisa.

- Em caso afirmativo, clique no icone e, no pop up, assinale a
opc¢do “Alterar a senha do usuario para a senha padrao: simecdti e
enviar por e-mail”.

- Oriente o diretor a utilizar o CPF dele e a senha “simecdti” para
fazer 0 acesso ao SIMEC/ mddulo SisMédio.

g) O diretor ndo consegue
fazer os cadastros dos
professores.

Copiar a tela e enviar para o e-mail pactoensinomedio@mec.gov.br,
descrevendo o problema.

h) O professor cadastrado
ndo pertence a referida
escola

- Acessar o Cadastramento da escola, clicando no icone ¥, constante
a0 lado do perfil €. Clique na aba “Definir Professores” e exclua o
professor cadastrado erradamente, clicando no icone (=l Salve ao
final.
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i) O professor cadastrado
ndo possui os critérios para
participar do curso de
formacéo

- Acessar 0 Cadastramento da escola, clicando no icone ¥, constante
ao lado do perfil €. Clique na aba “Definir Professores” e exclua o
professor cadastrado erradamente, clicando no icone (=l Salve ao
final.

j) O e-mail do professor
cadastrado esta digitado
errado.

- Acessar 0 Cadastramento da escola, clicando no icone i, constante
ao lado do perfil & . Clique na aba “Definir Professores” e exclua o
professor cadastrado erradamente, clicando no icone (= A seguir

clique no botao , localizado ao lado esquerdo da

tela, insira 0 CPF no espaco indicado e clique em “filtrar”. O sistema
ird localizar o nome e exibird no quadro abaixo. Insira o0 e-mail

+

correto e clique no icone ', confirme o Termo de veracidade. Feche
esta janela, visualize 0 nome incluido na relacéo e salve.

k) Faltou a inscrigdo de um
ou de alguns professores
no cadastramento da
escola

- Acessar o Cadastramento da escola, clicando no icone ¥, constante
ao lado do perfil & . Clique na aba “Definir Professores” e, a seguir

clique no botjo SESEREEEEEEEES  |ocalizado ao lado esquerdo da

tela, insira 0 CPF no espaco indicado e clique em “filtrar”. O sistema
ird localizar o nome e exibira no quadro abaixo. Insira o e-mail e

+

clique no icone ', confirme o Termo de veracidade. Feche esta
janela, visualize o nome incluido na relagdo e salve.

I) O professor cadastrado
na escola A fez opcdo pela
formacéo na escola B,
onde também tem turma
de Ensino Médio.

Acessar 0 Cadastramento da escola A, clicando no icone ¥, constante
ao lado do perfil & . Cligue na aba “Definir Professores” e exclua o
professor cadastrado, clicando no icone |=l. Salve.

Acessar 0 Cadastramento da escola B, clique no botéo

, localizado ao lado esquerdo da tela, insira 0 CPF

no espaco indicado e clique em “filtrar”. O sistema ira localizar o
nome do professor e exibira no quadro abaixo. Insira o e-mail e

+

clique no icone *', confirme o Termo de veracidade. Feche esta
janela, visualize o nome incluido na relacdo da escola B e salve.ao
final.
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