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1 Ainformagdo constante neste Guia ndo dispensa nem substitui a consulta da legislagdo e regulamentos, atualmente em vigor.



SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E APRENDIZAGEM - SIGA

A plataforma informatica SIGA é uma ferramenta web, disponivel em qualquer computador, tablet ou
smartphone com ligagdo a internet, que permite, aos Encarregados de Educacdo dos alunos do Pré-

Escolar, 1.2, 2.2 e 3.2 Ciclos e do Ensino Secundario, fazer a gestdo direta dos servigos que usufrui.

ACESSO

Para aceder a Plataforma SIGA devera escrever o endereco siga.edubox.pt na barra de enderegos do seu

navegador (por ex. Google Chrome) e seguir os passos indicados abaixo.

a) Introduzir o utilizador e cédigo remetido, pelo Municipio de Estarreja, nos campos apresentados.

Utilizador Cod. Acesso

APRE.ed: 3C02

Autenticacao Centro de

Suporte a clientes

~ Utilizador

“ Passwom’ 0 de acesso '

b) Definir uma palavra-passe de acesso e, caso pretenda, registar um email, que ficara associado ao seu
registo de utilizador:
Cédigo de Acesso *®

Cddigo de Acesso confirmado!
Por favor, introduza a password e associe um email
para futuras recuperacdes de password!

Password
Confirmar Password

Email (opcional)

Confirmar

c) Apds confirmacgdo, podera fazer a Autenticagdo, colocando o utilizador e a nova password definida

Autenticagao

Centro de
Suporte a clientes
S e |
e L S

©)

Navo Ticket Estado do Ticket




RECUPERAR DADOS DE ACESSO

Caso se tenha esquecido da password que definiu anteriormente deverd seguir os passos abaixo

indicados:

a) Clicar em recuperar dados de acesso

1
Autenticacao

Utilizador

Password/Codigo de acesso

Iniciar Sessao

(: CARTAO DE CIDADAD
ss e

\ Recuperar dados de acesso

b) Inserir o e-mail a que a sua conta esta associada

Recuperar Password ®

Por favor, introduza o e-mail associado
a conta que deseja recuperar a
password e siga as instrugoes que
recebera no seu email.

E-mail:
suporte@edubox.pt

™

reCAPTCHA

Privacidade - Termos de Ltilizagdo

\/ N&o sou um robd

Recuperar Password

c) Recuperar a password no seu e-mail



N MOreD

Recuperagio de Password

‘]
a
m
o

=]

mail edubox.pt >

Para Suporte

=
CI_,' S existirem problemas com a forma coma esla méniagem & spresentada digue agui para vé-1a num broveier

Recuperacdo de password para: suporte@edubox.pt

Mome de Utilizador Nome

cwsica ex

Caso ndo consiga recuperar a password devido ao ndo registo do seu e-mail na plataforma, devera
contactar o municipio para que este dado seja atualizado e consiga proceder a recuperagao posterior da

password. Neste caso, serd esta mensagem que recebera:

siga

Recuperacao de password

O email que utilizou para tentar recuperar a password da plataforma ndo esta registado.
Para solucionar o problema contacte, por favor, a sua instituicdo de ensino.

Deve entrar em contacto com o seu Municipio para ter acesso a plataforma.

Este email foi enviado automaticamente pelo sistema, por favor nao responda a este
email. Os seus dados néo serdo fornecidos a terceiros.

Area do Encarregado de Educacdo

Nesta area, serdo listados o(s) educando(s) pelo(s) qual (ais) é responsavel.

No caso de ser Encarregado de Educac¢do de mais do que um educando, podera solicitar aos servicos de
educagdo do seu municipio que fagam a associagdo dos varios educandos a um unico perfil Encarregado
de Educacédo.

Desta forma, poderad, nesta area, consultar as informacGes relativas a cada um dos seus educandos, sendo

identificado a azul escuro o educando que esta a consultar no momento.



@} Inicio

"
0. Area pessoal -

e
[ococ i -]
[ Candidaturas ’

Inicio

Violeta Simoes

[ Cartéo Escolar

Saldo Vermais >

0€

% Ementas Vermais >
Ementas

) Marcagoes

£ Notificagies

() Pagamentos

Portaria Ver mais > Marcagoes

> Portaria Janeiro
Sem resultades.

Presengas
o

Requisigdes [}
o

Podera ainda, consultar outras as informagGes relativas aos educandos, como dados pessoais do aluno
(nome, NIF, ano de escolaridade), o resumo do saldo, se possui titulo de transporte, candidaturas,
ementas.

A titulo de exemplo, podera consultar as ementas semanais/mensais, a partir do separador Inicio,

bastando clicar no botdo Consultar, conforme indicado na imagem seguinte:

:
Violeta Simoes - Tomés Simbes

"
2. Areapessoal -

[ candidaturas

Inicio

[ Cartéo Escolar

N Saldo Vermais > Ementas jor e >
mentas

0€

) Marcagbes

01 Notificagdes

[ Pagamentos

Portaria Marcagdes
Portaria Janeiro
Semresultados

Podera também consultar nesta drea, um resumo das marcagdes referentes ao més corrente para cada
uma das unidades a que o aluno tem inscri¢do. Ao clicar no botdo Ver mais, é encaminhado para o

separador Marcagdes, onde podera consultar detalhadamente toda a informacgao referente as marcagoes

do aluno.
Marcacdes
PH AAAF
interrupgoes
Presencas
0
Faltas
0
Requisicoes
19




Em resumo, para todas as informagses disponibilizadas no separador inicial, é possivel aceder a mais

detalhes. Basicamente, esta drea disponibiliza atalhos para aceder a cada uma das areas em questdo. 10

Area Pessoal
Para poder aceder ao médulo Area Pessoal devera, apds efetuar o seu login, selecionar a opgdo Area

pessoal no menu lateral. De seguida aparecer-lhe-3, no submenu, a opgao meus dados, pré-selecionada

por defeito. Aqui podera editar os seus dados pessoais.

Violeta Simbes

™

08 MEUS DADOS

oen

CO0IG0 POSTAL LOCALIDADE

No submenu que se encontra em paralelo — Alterar palavra-passe, podera redefinir a sua password. Para

isso deverad, apos efetuar as alteragdes desejadas, guardar a informagdo premindo o icone Alterar.

Area Pessoal

CENETELEGEEE  ALTERAR PALAVRA-PASSE

PALAVRA-PASSE ATUAL
NOVA PALAVRA-PASSE

CONFIRMAR PALAVRA-PASSE

e’

Candidaturas

O menu Candidaturas, permite ao Encarregado de Educag¢do submeter candidaturas aos servigos
disponibilizados pelo seu Municipio.

No separador Disponiveis, é possivel consultar as candidaturas que se encontram ativas. Para aceder a

candidatura, basta clicar em Candidatar.



Para ampliar o formuldrio de candidatura, devera clicar no simbolo indicado pela seta na imagem

seguinte:

Cartdo Escolar

Com o Cartdo Escolar Pré-Pago SIGA - Unicard, poderd efetuar e gerir os carregamentos do cartdo
escolar, ficando o saldo do cartdo pronto a ser usado em todos os servigos que o Municipio disponibilizar,
nomeadamente refeitdrio, servigos educativos, transportes escolares, papelaria, entre outros.

Para criar o cartdo do seu educando, devera aceder ao menu Cartdo Escolar e validar os Termos e

Condigbes Gerais de Utilizagdo do sistema.

W SIGA 2020

CARTAO DIBITAL

Leia 0 documento, aceite 0s termos e condigdes e preencha o formuldrio para poder criar um novo Cartso Escolar

Deciaro que i @ aceito 05 termos e condicoes em CiMa apresentados '

=X




De seguida, deverd preencher todos os campos do formuldrio de ativagdo e criar o cartdo:

Cria Cartdo Escolar

Utilizador
e
o ko s Macn:

Teosec

wossoe

comcososT

Aluno
ST OEaSCMENTD
Seecre s xds?

O cartdo pode ser carregado através de Payshop, Multibanco e MB WAY, sem qualquer tipo de custo para
o utilizador. Deve aceder ao menu Cartdo Escolar, clicar no botdo Carregar e selecionar o meio de

pagamento pretendido.

Vv Payshop — inserir email onde pretende receber a referéncia e clicar no botdo Enviar email:

Carregar cartdo

# Payshop

Email onde ird rececionar a referéncia Multibanco para carregar o Cartio Escolar (

Referéncia payshop pagavel nos Agentes Payshop e Lojas CTT

1022510770871

Montante minimo para carregar: 15,00€

Vaoltar




Vv Multibanco — inserir email onde pretende receber a referéncia e clicar no botdo Enviar email:

Carregar cartio

#8 Multibanco

Email onde ira rececionar a referéncia Multibanco para carregar o Cartdo Escolar /

Entidade: 21927
Referéncia: 107 392782

Alertamos que a referéncia multibanco podera levar até 24horas, apos criagdo da carteira digital, a ficar

ativa no multibanco.

Montante minimo para carregar: 10,00€

Voltar

v MBWay — inserir o seu nimero de telemdvel, montante a carregar e clicar no bot3o Enviar:

Carregar cartao

#8 MBWay

Quantia

Namero de telemdve!

4

Montante minimo para carregar: 0,01€

&

As referéncias Payshop e Multibanco geradas pela Plataforma sdo unicas e reutilizaveis. Assim que

carregue o cartdo, o saldo fica imediatamente disponivel.

Neste menu, poderd consultar ainda todos os movimentos associados ao cartdo escolar e aceder as

restantes informacdes (faturas, carregamentos, consumos e notas de crédito).

MOVIMENTOS CARREGAMENTOS

Cartao Municipal Cartio Escola

UNIDADES | Todos

Nome Local

[ refeigdes - aimogo Escola Basica SIGA
B3 refeigdes - aimogo Escola Basica SIGA
[ refeigdes - aimogo Escola Basica SIGA

CONFIGURAGOES

Créditos

Valor

146€

146€

1468

DEVOLUGDES

Data

02-12-2021

22-10-2021

21-09-2021

FECHO DE CONTA

Q pesauise

Origem
Cartao Municipal
Cartao Municipal

Cartéo Municipal

Estado Documentos



Podera consultar todos os carregamentos efetuados:

MOVIMENTOS CARREGAMENTOS CONFIGURAGOES DEVOLUGOES

® Todos

Tivo Método Valor Data Origem
Carregamento MBWAY Carregamento MBWAY 20,00€ Cartao Municipal
Carregamento MBWAY Carregamento MBWAY 20,00€ 18-10-2021 Cartao Municipa
Carregamento MBWAY Carregamento MBWAY 20.00€ 02-11-2021 Cartao Municipa
Carregamento MBWAY Carregamento MEWAY 20006 26-m-2021 Cartao Municipal
Carregamento MBWAY Carregamento MEWAY 20008 06-01-2022 Cartdo Municipal

E ainda fazer pedidos de Devolugées:

MOVIMENTOS CARREGAMENTOS CONFIGURAGOES

Tips Valor Data Estado Observagdes Histérico
Carregamento MBWAY 2000¢ 06/01/2022
Carregamento MBWAY 2000¢ 26/1/2021
Carregamento MBWAY 20006 02/1/2021

Carregaments MBWAY 18/10/2021

Carregaments MBWAY 19/09/2021

Carregamento MBWAY

Carregamento MBWAY 17/05/2021
Carregamento MBWAY 2000€ 25/04/2021
Carregamento MBWAY 2000€ 07/04/2021
Camegamento MB 2000€ 09/12/2020

Ementas

Para consulta das ementas disponiveis devera ser selecionado o médulo Ementas.

Podera consultar cada uma das ementas semanais/mensais do seu educando, bastando, para isso

selecionar a ementa que pretende visualizar:

3dbac8b4-0292-4.

10



Marcagdes

7

Nesta area é permitido ao utilizador consultar assiduidades e requisicbes do seu educando,

nomeadamente Refeigdes.

Marcagdes

janeiro 2022 €O s [
576€
) s T a a s s

Presengas
s

1 P 1 g 1 Requisigées []
=

L — 0 ~— I — 0 — I - ]
R B ° 1w °m o n &

Para fazer requisicdes/desmarcacdes de refeicdes na plataforma, devera clicar no botdo

Marcar/Desmarcar:
Marcacoes
Jjaneiro 2022 < ¥ sum Prega reteigo

576€ Ase
Presengas
]

o ° o ° o Requisices ]
=

N S S0 0N
® 5 ® ® LY L

De seguida, deverd selecionar os dias que pretende requisitar/desmarcar o servico, e clicar no botdo

Confirmar.
Marcagdes

Janeiro 2022 i Saido Prego refeigso

7.22¢ a8
D 5 T ] o 5 5
Escola
EB Aradas
° ° ° [ o Selegao de pratos
Narmal
2 ® 5 ® 2 9

11



NotificacBes

O maddulo Notificagdes, permite ao Encarregado de Educagdo consultar todas as notificagées que lhe
foram envias relativamente ao seu educando.

No quadro a esquerda é apresentado o resumo total de notificagdes enviadas e, no quadro a direita, é
possivel consultar com detalhe a informacdo das notificagGes. Aqui podera filtrar por forma de envio
(email, SMS ou todos), por ano de escolaridade (ex.:.2022/2023, todos) e ainda aceder ao contetdo da

notificagdo, clicando em cima da mesma.

Pagamentos
A area de Pagamentos, permite consultar detalhadamente toda a informacgao referente aos consumos do

seu educando:

poooooeg

Movimentos

Permite a consulta de movimentos referentes ao seu educando.

MOVIMENTOS FATURAS

Todos Histérico Em atraso
Q < 2019/2020 >

nscrito

Unidade Més atual Em atraso Total Estado
1 refeigoes - almogo 0,00€ 0,00€ 2336  [IEnE
PH - prolongamento de horario  0,00€ 0,00€ 0,00€ | mscrrmo |

Para aceder aos consumos do seu educando, deverd clicar no simbolo indicado pela seta na imagem

seguinte:
MOVIMENTOS FATURAS
Histérico Em atraso
Q < 2019/2020 >
nscrito
Unidade Més atual Em atraso Total Estado
[ refeigoes - almogo 0,00€ 0.00€ -23.36¢
PH - prolongamento de horario  0,00€ 0.00€ 0.00€ =

12



Nesta area é possivel consultar o mapa anual de consumos:

Refeicdo - Almogo Sem inscrigio sem escalso

vials elslslaele o omuln owie wlve o wn |z n|als e oelen o [s]s 8] _
Set . . N - 210 0 0 1
Ll [ [ = I - - 230 0 0 2
o -- e - - 270 0 0 W
bez = e ) - = I (1 2/0 0 0 2
- | s | (s | - EEEE  ETEEas 22 0 0 0 20
e -—- - - =l=l=lzl= EEEE ~1- 200 0 0 7
war (IR 20 0 0w
A 20 0 0 0
Faturas

Esta drea permite visualizar, e imprimir, faturas pagas e a pagamento, bem como proceder a impressdo
dos respetivos recibos. Ao selecionar a fatura pretendida, podera extrair os documentos, conforme

indicado na imagem seguinte:

Consulta fatura

[i] tura N° E2021/9071 Valor total: 146€

o 19-01-2022
so- 12-01-2022 2 12-01-2022

refeigtes - slmogo 146

Data de emissdo

448 1°-01-2022
v.h;mme

Por outro lado, sem selecionar qualquer documento, poderd apenas visualizar a fatura pretendida,
clicando no simbolo indicado:

FATURAS MOVIMENTOS

Por pagar Pago ] Q) Pesquisar ¢ wmm >

N doc. Tipa Valor Dstadeemissio  Periodadefaturagdo Datade pagamento  Estado
@ e20m50m Fatira a0 9-01-2022 wormav-ovaE  wovaom [ Poca |
@ ezozvem0 Fatur 149 B2z nozanMEE BN [ e |
® ezozvse Fatur 149 otz VoD o [ e |
@ eorvessss  emna s 281220 TRmraToNn w2 [ Faca |
@ eozvesossn e rase 2320 e e [ e |
@ ezvemos  mme rase 2w TeRatEn st [ e |
@ eneman Fn 1408 2zzon WEAMMWTN 2T
@ ezozasseso P 1496 praves) BroNMamEan  2ean [ Pz |
B ezyesszs Fna 1496 w1220z oMzamaCTREA  -R2 [ Pz |
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Portaria

O maédulo Portaria, disponibiliza a informacao relativa as entradas e saidas do seu educando:

Sempre que o educando passar na portaria fora do horario previsto, surge o estado Negado. Se, por outro

lado, o educando passar dentro do horario previsto, surge o estado Autorizado.

14



