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ACESSANDO O SISTEMA: 

 Sistema totalmente WEB.  

 O acesso: Portal Educação do Município. 

 Clique em “MANUTENÇÃO ESCOLAR Autoatendimento” 

 

OBS: “Manutenção Escolar Gestor” é para os administradores o usuário final não tem acesso a este 

modulo. 

• Em seguida inserir e-mail da escola e senha cadastrada. 

 

• A senha de primeiro acesso é padrão para todas as escolas = 1234 

• Após o primeiro acesso deve alterar a senha. 

• Após alterar a senha e esquecer basta clicar “ESQUECEU A SENHA” que o sistema 

enviará a senha para o e-mail cadastrado da escola. 
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FUNÇÃO DO SISTEMA:  

1- O sistema é provido de funcionalidades para solicitar manutenção na unidade escolar. 

2- A solicitação é encaminhada para o acompanhamento e o correto emprego de recursos e equipes 

para atendimento de chamados de manutenção, reforma e novas obras demandadas pelas 

unidades escolares e Secretaria de Educação. 

3- Após a abertura da solicitação o setor responsável pode: distribuir, anotar data de atendimento, 

prazo de solução e solicitação de informações via sistema. 

4- A unidade escolar pode interagir com o responsável enviando e recebendo imagens, Documentos 

escaneados e Interações em texto. 

UTILIZAÇÃO DO SISTEMA: 

• Para alteração dos dados da escola Menu MEUS DADOS.   

• Ao acessar meus dados alguns campos já estarão preenchidos é importante verificar e corrigir 

caso estejam incorretos. 

• O campo e_mail deve ser conferido com maior atenção pois é este que será usado para acessar 

o sistema, caso esteja incorreto basta apenas altera-lo e deve ser usado conforme alteração. 

• Os campos de endereço estarão em branco e devem ser preenchidos assim não precisará incluir 

toda vez que se faz uma solicitação.   

• Após o preenchimento navegue até “Gravar Cadastro”. 
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• Após alterações clique em GRAVAR CADASTRO.  

SOLICITAÇÃO DE SERVIÇO NA UNIDADE ESCOLAR: 

 

                                                      

 

 

 

• Tipo de Solicitação: 
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• Prioridade de Solicitação: 

 

• Tipo de serviço:  

 

 

• Assunto principal: 
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• Endereço do local de serviço (Já estará preenchido, se foi completado em Meus 

Dados: 

 

• Descrição detalhada da solicitação: 

 

 

 

• OFÍCIO DA SOLICITAÇÃO: 

Algumas escolas possuem um código de solicitações feitas a secretária que podem ser 

memorandos ou ofícios neste campo é possível inserir o número do ofício ou do memorando 

caso não tenha necessidade de informar poderá ser deixado em branco. 
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• IMAGENS DA SOLICITAÇÃO: 

Pode – se anexar quantas fotos forem necessárias basta clicar em ADICIONAR e selecionar a pasta 

onde estão armazenadas as fotos. 

 

• DOCUMENTOS DA SOLICITAÇÃO:  

Pode-se anexar quantos documentos forem necessários com o máximo de 20 mega por 

documento. 
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• Após Confirmar Solicitação o sistema gera um número. 

 

• Quando a secretaria colocar uma interação qualquer, seja alteração de prioridade, data de visita 

à escola, solicitação de material ou até mesmo uma interação simples o sistema deixará em 

amarelo mais forte e após abrir a solicitação o sistema volta a cor antiga, como demonstrado 

abaixo, avisando assim que a secretaria colocou em andamento a solicitação. 
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• Acompanhando a Solicitação: navegue até a guia minhas solicitações, selecione a solicitação 

desejada. 

 

• Ao abrir, terá acesso a toda a solicitação e abaixo as interações/Imagens da 

Secretaria/Responsável. 
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• Para ver as imagens navegue até a guia IMAGENS: 

 

 

• Se for necessário poderá inserir interações, fotos ou documentos clicando nas 

respectivas guias. 


