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ANO LETIVO 2022/2023

@ @ @

Almocos [pré-escolar, 12, 22 e 32 ciclos do ensino bésico e secundario]

Lanches. Escolares [pré-Escolar e 12 CEB]

AAAF — Prolongamento de horario [pré-Escolar]

Apoio com a aquisi¢ao de material escolar [pré-Escolar e 12 CEB]

Transportes escolares [pré-escolar, 12, 22 e 32 ciclos do ensino bésico e secunddrio]

O Municipio de Coimbra tem vindo a criar condig¢des facilitadoras de acesso a informagdo e a comunicagdo a
todos os seus municipes, disponibilizando ferramentas que permitem agilizar os processos e os procedimentos

nas suas diversas areas de atuacdo.

No ambito dos servigos prestados pelo Municipio na area da educagdo é disponibilizada, aos Pais e
Encarregados de Educagdo, uma Plataforma de Gestdo Integrada [SIGA] que lhes permite efetuar a inscrigcdo
nos servigos e candidatura apoios disponibilizados pelo Municipio online, bem como, consultar, atualizar e gerir

a informagdo constante na base de dados.



BENEFICIARIOS

Quem se pode inscrever ou beneficiar dos servigos e dos apoios disponibilizados e atribuidos pelo

Municipio?

Todas as criangas e jovens que frequentem os estabelecimentos de educagdo e ensino da rede publica do

Municipio de Coimbra de acordo com os critérios de admissao definidos no Programa Municipal de Ag¢do Social

Escolar e do Plano Municipal de Transporte Escolar para o ano letivo 2022/2023, a seguir transcritos:

Almogos [pré-escolar, 12, 22 e 32 ciclos do ensino basico e secundario]:

O servico de almogos destina-se a todas as criancas e alunos que frequentem, no ano letivo 2022/2023,
os estabelecimentos de educagdo pré-escolar e de ensino da rede publica do Municipio.

Lanches [pré-escolar e 12 CEB]:

O servico de lanches destina-se a todas as criangas e alunos que frequentem, no ano letivo 2022/2023,
os estabelecimentos de educagdo pré-escolar e de 12 ciclo do ensino basico da rede publica do
Municipio.

Atividades de Animacgdo e de Apoio a Familia [pré-escolar]:

As Atividades de Animacdo e de Apoio a Familia [AAAF] destinam-se a todas as criangas que
frequentem, no ano letivo 2022/2023, os estabelecimentos de educagdo pré-escolar da rede publica
do Municipio

Transporte escolar:

ambito municipal [alunos residentes no concelho de Coimbral:
—  transporte escolar gratuito [SMTUC e diferentes transportadoras]:

alunos/as que frequentem os estabelecimentos de educacgdo pré-escolar da rede publica e
solidaria (com acordo de cooperagdo com o Instituto de Seguranca Social, I.P.) e do ensino basico
e secunddrio da rede publica no concelho de Coimbra.

—  circuitos especiais para o transporte de alunos/as que frequentam o 12 ciclo do ensino basico,
nos casos de reordenamento da rede escolar do 12 CEB, de acordo com a Lei n? 13/2006, de 17
de abril.

—  circuitos especiais de transporte escolar para alunos/as com necessidades de saude especiais
de carater permanente que beneficiem das medidas de educagdo inclusiva, previstas no Decreto-
Lei 54/2018, de 6 de julho, sempre que a sua condi¢do o exija e seja validado pelo respetivo
Agrupamento de Escolas/Escolas ndo Agrupadas e pelo Ministério da Educac3o.



—  transporte escolar gratuito [SMTUC e diferentes transportadoras] — alunos/as que frequentem
cursos de ensino profissional, mas que ndo tenham acesso ao subsidio de transporte decorrente
dos normativos legais em vigor.

ambito intermunicipal [residéncia ou frequéncia de estabelecimento de educacdo/ensino em
concelhos limitrofes]:

—  passe escolar dos SMTUC gratuito — alunos/as ndo residentes no concelho de Coimbra que
frequentem os estabelecimentos de educagdo pré-escolar da rede publica e solidaria (com
acordo de cooperagdo com o Instituto de Seguranga Social, I.P.) e do ensino basico e secundario
da rede publica no concelho de Coimbra;

—  transporte escolar gratuito [nas diferentes transportadoras] — alunos/as, residentes no concelho
de Coimbra, que frequentam estabelecimentos de educagdo/ensino em concelhos limitrofes,
desde que a distancia para aquele estabelecimento de educagdo/ensino seja menor do que o
estabelecimento de educagdo/ensino mais préximo com sede no concelho de Coimbra,
transporte realizado nas carreiras de transporte coletivo regular.

Apoio com a aquisicao de material escolar

Criangas e alunos do pré-escolar e 12 CEB que pertengam a agregados familiares integrados nos 1.2 e
2.2 e 32 escalGes de abono de familia e criangas e alunos com necessidades de saude especiais de
caracter permanente com programa educativo individual organizado nos termos do Decreto-Lei n.2
54/2018, de 6 de julho.



1.

dlis 1Ol

PRAZOS DE INSCRICAO

Servicos de refei¢Ges [pré-escolar e 12 CEB] e AAAF [acolhimento e prolongamento de horario
na educacdo pré-escolar]

Alunos que ja frequentaram a rede Alunos que ingressam pela 12

publica do Municipio vez na rede publica do
Municipio
Servigo Nivel Periodo de inscrigdo Periodo de inscrigdo
Refeigdes, AAAF pré-escolar 01.09.2022 a 10.09.2022 01.09.2022 a 10.09.2022
Refeigbes 12 CEB 01.09.2022 a 10.09.2022 01.09.2022 a 10.09.2022

Servicos de refeicdes [22, 32 ciclos do ensino basico e ensino secundario/profissional]

Os encarregados de educagdao devem proceder a ativagdo do cartdo escolar, disponibilizado na escola,
e ao respetivo carregamento, antes do inicio das atividades letivas, de forma a poderem efetuar a
marcacao das refeigdes na Plataforma SIGA.

Para mais informagdes deve ser consultado o Guido Cartdao Escolar Pré-Pago, disponivel na Plataforma
SIGA, nas paginas dos Agrupamentos de Escolas e das Escolas ndo Agrupadas e na pagina do Municipio.

Apoio com a aquisi¢do de material escolar — pedido de reembolso

Os encarregados de educagdo podem proceder ao pedido de reembolso dos montantes despendidos
com a aquisicdo de material escolar em periodo a indicar pelo Municipio de Coimbra, através do
formulario disponibilizado na Plataforma SIGA.

Transporte escolar

[pré-escolar e 12 CEB da rede publica] — O encarregado de educacdo n3o necessita de efetuar
candidatura, devendo dirigir-se as lojas dos SMTUC para emissao de passe [12 vez] ou proceder ao seu
carregamento [renovacdo], a partir de 1 de setembro.

[pré-escolar da rede solidaria] — O encarregado de educagdo deve efetuar candidatura online na
Plataforma SIGA, devendo dirigir-se as lojas dos SMTUC, apds comunica¢do do Municipio via email, para
emissdo de passe 12 vez ou renovagao.



[29, 32 CEB e Ensino Secundario/profissional] — Devem proceder a ativagdo do servico no cartdo
escolar, disponibilizado pelo Agrupamento de Escolas e pelas Escolas ndo Agrupadas, numa loja SMTUC,
a partir de 1 de setembro.

Renovagao Inscrigdo

Nivel 12 fase 22 fase ap6s 16/09/22

Pré-escolar da rede publica

CP e TRANSDEV Pré-escolar da rede solidaria 28.07.2022 19.08.2022 até 16 de cada
com acordo com a Seguranga N é a0 final
Transportadoras de  social a a mzs € atelao tha
L .. o ano letivo
Circuitos especiais 18.08.2022 15.09.2022

19, 29, 32 ciclos do ensino
basico e secundario

As candidaturas submetidas apés 18.08.2022, o Municipio apenas assegurara passe escolar para o més de
outubro.

Nos restantes meses, as candidaturas devem dar entrada até dia 16 de cada més e produzirdo efeitos, caso
sejam deferidos, no més seguinte.
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CANDIDATURAS

Como se pode inscrever/candidatar aos servicos e apoios disponibilizados pelo Municipio na
Plataforma SIGA?

As  candidaturas sdo efetuadas obrigatoriamente  online, na Plataforma SIGA, em
https://sigal.edubox.pt/SIGA/memberLogin.aspx.

@ @

Que documentos deve entregar para beneficiar dos apoios atribuidos pelo Municipio no ambito da
acao social escolar:

1. RefeicBes escolares — ementas especificas

. Caso o/a seu/sua educando/a necessite de uma dieta especifica por motivos de intolerdncia ou
alergia alimentar ou por motivos religiosos, deve efetuar candidatura na Plataforma, nos prazos
indicados, anexando o respetivo comprovativo médico;

2. Apoio com a aquisi¢do de material escolar
. documento de despesa do valor despendido com a aquisicdo de material escolar, com o NIF do
aluno/a;
®=  declaragdo de posicionamento do aluno no escaldo de abono de familia do sistema de protecdo
social a que estiver associado [seguranca social ou outros];
= comprovativo, caso se aplique, de que a crianca estd sinalizada com Necessidades de Saude
Especiais (NSE).

3. Transporte escolar
=  fotografia tipo passe [apenas para passes novos da transportadora ETAC]

Nota: Os alunos com necessidades de satide especiais, residentes no Municipio de Coimbra, sinalizados
ao abrigo do Decreto-Lei n.2 54/2018, de 06 de julho, devem efetuar as suas candidaturas no
Agrupamento de Escola ou na Escola ndo Agrupada onde se encontra matriculado.

O deferimento do pedido esta condicionado a validagcdo da Diregdo Geral de Estabelecimentos Escolares.


https://siga1.edubox.pt/SIGA/memberLogin.aspx

ACESSO A PLATAFORMA SIGA

1. Credenciais de acesso — como obter?

O encarregado de educagdo para obter pela 12 vez as suas credenciais de acesso, deve aceder a
Plataforma SIGA e submeter um pedido de recuperagao de password. Por defeito, a partir do momento
que o seu processo de matricula num estabelecimento escolar se encontra concluido, todos os
encarregados ja dispédem de credenciais de acesso.

Nota: deve inserir o e-mail que consta na Plataforma Integrada de [disponibilizado no portal das
matriculas].

Em caso de dificuldade, devera contactar a Divisdo de Educagdo, através do numero 239857500 ou
endereco de correio eletrénico educacao@cm-coimbra.pt, nas seguintes situagées.

2. Acesso a Plataforma SIGA

a. Para aceder a Plataforma SIGA devem ser utilizadas as credenciais de acesso e introduzir o utilizador

e a palavra-passe, nos campos apresentados:

Autenticacao Centro de

Suporte a clientes

o= iz

= F’W'-

@ 3. Recuperac3o de credenciais de acesso

3.1. Caso se tenha esquecido da password que definiu devera seguir os seguintes passos:


mailto:educacao@cm-coimbra.pt

1
Autenticacao j

Utiizador

Password/Cédigo de acesso

Iniciar Sessao
sene

\ Recuperar dados de acesso

3.2. Inserir o e-mail que consta na Plataforma Integrada de [disponibilizado na fase de autenticagao com
as credenciais de acesso ou em sede de candidatura]

Recuperar Password B x |

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

E-mail:

" N#o sou um robs

Eecuperar Passwordl

3.3. Recuperar a password no seu e-mail:

oy SIGAL ubox pt <siga noreply@mail edubox pr=
Recupersgio de Password
Para Suporte
@ Se existirem problemss com a forma como eika mensagem £ apresentada, cique agui pare ve-la num broveser

siga

Recuperagio de password para: suporte@edubox.pt

MNome de Utilizador Nome
CASIGA Enc Recuperar Password



3.4. Caso ndo consiga recuperar a password por nao dispor do e-mail registado na plataforma, devera
contactar a secretaria do Agrupamento de Escolas ou das Escolas ndo Agrupadas para que o mesmo
seja atualizado e consiga proceder a recuperagdo posterior da password.

3.5. Neste caso, receberd a seguinte mensagem:

siga

Recuperacao de password

0 email que uhlizou para tentar recuperar a password da plataforma ndo esta registado
Para solucionar o problema conlacte, por favor, a sua instituican de ensino.

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

Este email foi enviado automaticamenta pelo sistema, por faver ndo responda a este
email. Os seus dados ndo serao fornecidos a terceiros.

PLATAFORMA SIGA

Como proceder, na Plataforma SIGA a inscricdo/renovacdo de inscricdo de servigos e/ou
candidatura a apoio online?

As inscricbes e pedidos de apoio sdo efetuadas obrigatoriamente online na Plataforma SIGA onde sdo
disponibilizados os campos e os formularios para inscrigdo nos servigos e nos apoios.

Para tal, basta que o Encarregado de Educagdo aceda a plataforma com as suas credenciais de acesso, e
selecione os servicos que pretende ou submeta o formuldrio de candidatura ao apoio que de pretende
beneficiar.

Alerta-se para a necessidade de anexar os documentos comprovativos indicados nos formularios como
obrigatdrios [*], sem os quais ndo sera possivel submeter os formulérios de candidatura aos apoios.

Todos os documentos submetidos na Plataforma ficam disponiveis para consulta na 4rea do aluno, apds
validagdo.



Area de Encarregado de Educacio

A plataforma permite que seja criada uma area especifica para encarregados de educagdo através da qual terdao

acesso a um conjunto de informacgdes disponibilizadas que se relacionam com a vivéncia escolar do seu

educando.

Desta forma, passaremos a analise dos mddulos, e respetivas funcionalidades, que podemos encontrar na area
de encarregado de educagado.

[O] 1. Inicio

@) @) 2

Nesta drea encontram-se listados os alunos associados ao encarregado de educagdo. Desta forma,
poderd, nesta area, consultar as informagGes relativas a cada um dos seus educandos, sendo
identificado a azul-escuro o/a educando/a que estd a consultar no momento.

Caso o Encarregado de Educacdo verifique que agregacdo ndo se encontra efetuada, deve contactar a
Divisdo de Educagdo, através do e-mail educacao@cm-coimbra.pt, para que a situacao fique
regularizada.

——jPINHD

_J Municipio )

{y Inic
- David Costa
o e e [Emr—
[\ Notificagbes
Dashboard
Marcaghes
Saldo Transportes
" Pagamentos P
1,4D€ Sem resultados.

= Araa passoal

°| Candidaturas

Ementas

Poderdo ainda ser consultadas as informagdes relativas aos educandos, como dados pessoais do aluno
(nome, NIF, ano de escolaridade), o resumo do saldo, se possui titulo de transporte, candidaturas.

InscricOes Pré-escolar/12 CEB

Como pode inscrever o seu/sua educando/a no servico de almocos, lanches, atividades de
animacao e de apoio a familia:

O preenchimento do formulario pode ser interrompido sempre que necessario clicando na opgao
“guardar”, podendo o seu preenchimento ser retomado a qualquer momento.



Apos o preenchimento de todos os campos, e para concluir a candidatura, basta clicar em “Enviar”.

Os campos assinalados com asterisco sdao de preenchimento obrigatdrio, sem os quais ndo é possivel
submeter a candidatura.

Candidatura Exemplo ©

Aluno EE Inscrigdes Anexos

Anexos

Comprovative de alergias *

E camegar ficheilo

Ao clicar em “enviar” surge a mensagem “Candidatura valida. Deseja continuar?” e, ao clicar em “Ok”, da por
finalizado o processo de candidatura.

Candidatura Exemplo ©

Aluno EE Inscrigdes Anexos

Anexos

Comprovativo de alerglas =

R oo

Infarmagio x

Candidatura valida. Deseja continuar? m

Ok Cancelar

ApOs a submissdo da candidatura, poderd consultar o relatério da mesma, onde consta o registo dos dados
inseridos em cada um dos campos.

O conteudo do formulario é analisado pelo Municipio de Coimbra que, apds verificacdo, comunicara, via email:

a. aconfirmacdo da inscrigdo;
b. anecessidade de proceder a atualizacdo/correcdo da informagdo submetida;
c. aexclusdo e o respetivo motivo.



@ 3. Ementas

Para consultar as

Ementas

Podera também consultar nesta area o

, deverd, na area das ementas, clicar no botdo

a

que o aluno se encontra inscrito. Ao clicar no botdo “Ver mais” é encaminhado para o separador

“Marcagoes”, onde podera consultar detalhadamente toda a informacgéo.

it Inicio

. Ementas

\ Notificagoes

| Marcagdes

[} Pagamentos

Aroa pessoal

| Candidaturas

Faturas

] 30-06-2020
&3] 31-03-2020
i3] 28-02-2020

th 31-01-2020

44,82€
49.20€

F152€

Ver mais

Marcacgies

Presencas
[Pacss 2

Faltas
= B
Requisi¢des

12

As ementas semanais/mensais podem ser consultadas, bastando, para isso selecionar a ementa que

pretende visualizar.

Motificagoes

Marcagbes
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4. Notificacbes

O moddulo Notificagdes permite ao Encarregado de Educagdo consultar todas as notificagdes que lhe foram
enviadas relativamente ao(s) seu(s) educando(s).

Nesta area podera aplicar filtros por forma de envio (email, SMS ou todos), por ano de escolaridade
(ex.:.2022/2023, todos) e ainda aceder ao contelido da notificacdo, clicando em cima da mesma.

Notificacdes

Notificagbes Q

Emall < 01 >

. bivm——
?  CMChaves informa: Pagamenta Refeiches de marga $ meses atras 3 s
_—

*  CMCnaves informa: Pagamento Refeigoes = Prolong 4 meses &

@ 5. Marcac¢0Oes de almocos [todos os niveis de educacdo e ensino]

Para o ano letivo 2022/2023, o Encarregado de Educagdo deve obrigatoriamente efetuar a marcacgio
didria/semanal dos almogos online. Os almogos serdo confecionados e disponibilizados no
estabelecimento de educacdo/ensino em func¢do do niumero de pedidos efetuados pelos encarregados

de educacgdo.

Nesta area é permitido ao utilizador efetuar consultas relativas a assiduidade/consumos dos/das
seus/duas educandos/as,

Marcacdes

margo 2020

Presencas

Faltas

Requisicdes e

23 24 25 26 i




Marcaces

'-EI_-EI:DE-E “ —

2019/2020

] Marcag:

(ot Requisigaa

Indisponive

Candidatur:




@ 6. Requisicdo/marcacdo

Para efetuar as requisicdes [marcacdo] na plataforma para unidade(s) do/a seu/sua educando/a [ex.:
refei¢cdes], devera clicar no botdo “Requisitar”, até as 17h00 do dia anterior.

julho 2020 < 12
H B i d 4 4 S Presencas o
1 2 3 0
6 7 9 10 kaltas
0
= a8
13 1“4 15 16 17 o
Requisicdes -]

EID £ID EZB EZD £ 19

20 2 22 23 24

CID CID CZ CT ET =

De seguida, devera selecionar os dias que pretende requisitar o servigo, ficando a area a cor azul escuro,
e clicar no botdo “Confirmar”:

julho 2020
D S T a a S 3 Requisicoes [
19
7 Q 10 Selecao de pratos
.Normal
[ Normd | [t -
13 14 15 16 17 Sem restrigdes alimentaras ()
= D &5 @5 {
20 2 22 23 24
Cancelar
[oma I vema ]
27 28 29 30 31



interrupcoes

julho 2020
b $ T Q Q S S Requisicoes @
19
7 9 10 Selecao de pratos
Normal
&5
13 14 15 16 17 Sem restrigdes alimentares (@

@ 7. Desmarcagdo

Para fazer a desmarcacdo de requisicoes na plataforma, para unidade(s) do seu educando (ex.: refei¢Ges),
deverd clicar no botdo “Requisitar”, clicar em cima dos dias que pretende desmarcar o servigo

requisitado, e clicar no botdo Confirmar.

julho 2020
L g T Q Q 3 $ Requisicoes ]
18
7 9 10 Selecao de pratos
| Normal

[ ors J s ] —
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@ 8. Movimentos

Nesta area é possivel consultar o mapa anual de consumos:

Refeicao - Almogo Sam inscrigdo sem escalan
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@ 9. Area Pessoal

Para aceder ao mddulo “Area Pessoal” deverd, ap6s efetuar o seu login, selecionar a opcio “Area pessoal”
no menu lateral. De seguida aparecer-lhe-a, no submenu, a opcdo meus dados, pré-selecionada por
defeito. Aqui podera editar os seus dados pessoais.

MUNICIPIO TESTE J ¢ A S 0 .

- Artur Oliveira
¢ EOrETn 0 —

Area Pessoal

UERIISTER LR ALTERAR PALAVRA-PASSE

-| Candidaturas

Dados Pessoals Contacto Trakalhn

NOME APELIDO
Ana da Covonou wama mewuya Jliveira
NIF FORMAGAD ACADEMICA
Formagao Desconhecida

NACIONALIDADE

No submenu que se encontra em paralelo — “Alterar palavra-passe”, podera redefinir a sua password.
Para isso deverd, apos efetuar as alterages desejadas, guardar a informagdo premindo o icone “Alterar”.



Marcagodes

Area Pessoal
Pagamentos

- : 0S MEUS DADOS ALTERAR PALAVRA-PASSE
2 Area pessoal

Candidaturas

PALAVRA-PASSE ATUAL

NOVA PALAVRA-PASSE CONFIRMAR PALAVRA-PASSE

ALTERAR

Para mais informacGes contacte:

Centro de Atendimento da Divisdo de Educacéo

Rua Olimpio Nicolau Rui Fernandes, 2° Piso
3000-303 Coimbra

Tel. 239857500
Email: educacao@cm-coimbra.pt

Horario de funcionamento: segunda a sexta | 9h00—17h00


mailto:educacao@cm-coimbra.pt

