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Marcacao de Assiduidades — almoco e lanche

A marcagdo de assiduidades de almocos e lanches deve ser feita diariamente e apenas
para os alunos que efetivamente almocam e lancham na escola, ndo devem ser marcadas

assiduidades por presenga na escola e sim por presenga no almogo/lanche.

Os lanches apenas sdo fornecidos a alunos que tenham marcagdo efetuada na
plataforma SIGA — essas requisi¢des podem ser vistas através dos relatdrios de requisicao ou

na area de marcagdes (conforme ponto 6).

Como aceder a plataforma SIGA?

Através dos dados de acesso de funcionario que lhe foram enviados aquando da designacao

de interlocutor de marcagdes do SIGA.

Que passos tenho de fazer?

1. Entrar na plataforma SIGA com o login e a password que definiu
2. Aceder a «Marcacoes»

3. Selecionar a unidade de refeigao, ciclo de ensino, agrupamento, escola e turma — clicando

no botdo «Procurar»

UNIDADES CICLO DE ENSINO / PERFIL AGRUPAMENTO ESCOLA

TURMA/FUNCIONARIOS PESQUISAR ALUNO / FUNCIONARIO
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4. Ao selecionar a turma pretendida, clicar em «Selecionar todos» e «Confirmar no final»:

4puseoa  Municipio de Lisboa < pt =

Lista de resultados

Remover selegao todos

@ Escalso: sem escalio
@ Mapa anual

@ Escalio: sem escalio
@ Mapa anual

@ Escalbo: escalio A
@ Maps anusl

@ Escalso: escalio B
@ Maps anual

@ Escaléo: A-NEE

Confirmar

5. Iré4 abrir um calendéario para selecionar o dia pretendido:

Requisicdes Assiduidades

Utilizador com permissdes avancadas
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6. Ao selecionar a turma persentida ird marcar as presengas dos alunos — sendo que
consegue neste campo obter informacao acerca de se o aluno tem refeicdo marcada ou
ndo, conforme os retdngulos que aparecem antes do nome das criangas, a verde estao os
alunos com marcacdo efetuada e a laranja os alunos que ndo efetuaram requisicao de

refeicdo — no final de selecionar a assiduidade dos alunos deverdao clicar em

«Confirmary.
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7. Deverao repetir este processo para todas as turmas da escola.
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