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Manual de instruções – Cadastro Avaliação 2013 

 

Caro Usuário, 

Este manual contém todas as instruções necessárias para preenchimento dos dados de sua 

escola e alunos. 

Leia atentamente as informações, observe os modelos e se necessário tire suas dúvidas com 

nossa equipe de atendimento antes de iniciar o cadastramento. 

Todos os dados inseridos no sistema constarão nos instrumentos de avaliação e documentos 

relacionados, portanto, o bom andamento das demais etapas da avaliação depende também 

da qualidade do cadastro. 

Boa leitura! 

Avalia Educacional 

 

Acesso 

O número do login de sua escola corresponde ao Código INEP da unidade escolar. 

Caso o login gerado e encaminhado para sua escola não represente corretamente os 8 dígitos 

do Código INEP, siga com o cadastro normalmente até a última etapa, preencha todos os 

dados e finalize. 

Em seguida encaminhe um email para atendimento@avaliaeducacional.com.br com o registro 

correto no INEP e o dado será alterado por nossa equipe e seu email será respondido para 

confirmação da alteração. 

Passo a passo 

A seguir o passo a passo necessário para preenchimento das informações do cadastro online. 

As instruções seguem exatamente a ordem das telas do sistema, realize seu cadastro também 

nessa ordem garantindo agilidade e segurança no processo. 
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Aba 1 – Escola 

 

Ao inserir seu login e senha o sistema abrirá a aba de preenchimento dos dados da escola. 

 

Insira os dados completando todos os campos da aba. 

Ao digitar o CEP da escola e clicar no ícone , que se encontra ao lado, o sistema 

apresentará o nome da Rua ou Avenida e o Bairro automaticamente. O país, estado e cidade 

deverão ser selecionados por você. 
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Certifique que todas as informações sobre a escola estão corretas e preenchidas. Caso haja 

alguma informação incorreta ou faltando, você poderá corrigir/ preencher. 

Ao final, clique em SALVAR e o sistema confirmará a ação com a uma mensagem.  

 

Aba 2 – Dados geral 

 

Preencha os campos com as informações quantitativas conforme a realidade da escola 

considere os professores apenas dos níveis de ensino que serão avaliados na unidade escolar. 

Por exemplo, se apenas os alunos de Ensino Fundamental I estiveram participando da 

avaliação, insira dados somente para os professores de Ensino Fundamental I. 
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O último campo da aba é uma pergunta referente ao tipo de questionário que será aplicado . 

Antes de responder consulte sua equipe de gestão para escolher a opção mais adequada para 

sua unidade escolar. A opção escolhida será válida para todos os tipos de questionário. Em 

seguida, clique em salvar. 

 

Se algum campo não tiver sido preenchido, ao clicar SALVAR aparecerá a mensagem com os 

campos que faltam.  
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Aba 3 – Contrato 

Você deverá inserir nos campos os dados para gerar os contratos e clicar no botão SALVAR 

para validar as informações. 

 

Aba 4 – Turmas 

 

O lançamento das turmas é individual, você deverá preencher, para cada uma, o ano/nível, 

nome da turma, turno e informar o total de alunos, conforme modelo. Clique em salvar a cada 

turma preenchida e as turmas serão listadas em um quadro para sua conferência. 
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Informe ao sistema todas as turmas envolvidas na avaliação, o máximo de alunos permitido 

para o cadastro de turmas é 50. 

Os alunos dos anos finais de cada nível de ensino respondem aos testes na Avaliação e, 

portanto, é necessário informar o nome, gênero e data de nascimento desses alunos. 

Ao clicar em SALVAR o sistema mostrará que a turma foi cadastrada no sistema. 

 

Se sua escola tiver apenas alunos de 5º ano EFI, 9º EFII e 3º ano EM participando da avaliação, 

você deverá informar nome, gênero e data de nascimento de todos os alunos. 

Turma – Consultar 

 Nesse campo, você terá disponível todas as turmas cadastradas e poderá consultá-las sempre 

que achar necessário. 
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Aba 5 – Aluno  

Na aba alunos você deverá fazer o download da planilha Excel e preenchê-la no seu 

computador. 
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Salve a planilha em seu computador e não altere o formato do arquivo e nem os títulos das 

colunas. 

 

Na coluna A deverão constar os nomes dos alunos, na coluna B, seu gênero apenas com as 

letras M ou F e na coluna C a data de nascimento no seguinte formato: dd/mm/aaaa. 

 

Preencha corretamente os dados e os grave em seu computador. No sistema, selecione a 

planilha preenchida. 

O número de alunos da planilha deverá ser exatamente igual ao já informado ao sistema. 

Se algum desses itens não for respeitado, o sistema importará a planilha, mas não deixará você 

confirmar os dados no botão Confirmar seleção dos alunos. 
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Selecione a turma e em seguida selecione o arquivo para importação e clique em importar 

planilha. 

Ao selecionar o arquivo, aparecerá a mensagem de arquivo carregado. 

 

Todos os alunos serão listados para sua conferência, em seguida, clique em Confirmar seleção 

dos alunos. 
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O sistema informará o sucesso da operação. 

 

Selecione novamente a aba turma e repita esse procedimento até listar os alunos de todas as 

turmas. 
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Novamente digite ou importe os dados dos alunos. Quando todas as turmas que precisam dos 

dados dos alunos forem atualizadas por você, o sistema não mostrará mais nenhuma opção na 

seleção de Turmas. 

Após a confirmação de todas as turmas e alunos, você poderá na aba Alunos – Consultar, 

certificar-se de que todos os alunos estão cadastrados corretamente. 
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Selecione a Campanha e a turma que deseja consultar. 

 

Certifique o status de cada aluno, para se certificar que todos foram importados com sucesso.  

 

Icones: 

 Aguardando Transmissão 

 Aluno já cadastrado no sistema 

 Incluído com sucesso 

 Erro ao cadastrar 

 Aluno Cadastrado  

 

Pronto! Seu cadastro foi finalizado. 
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Aba 6 – Solicitação 

 Esse espaço foi criado para a escola informar possíveis problemas no cadastro, solicitar 

importação de planilhas ou qualquer outra ocorrência. 

 

 

Aba 7 – Objeto de Postagem 

Esse campo contém a informação sobre o objeto de postagem. Quando for feito a devolução 

do material, você deverá inserir essa informação, para maior controle dos objetos postados. 
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Retorne o mesmo número de caixas enviadas. 

Aba 8 – Relatório 

Quando estiverem disponíveis os Relatórios da Jornada, você poderá consultá-lo na aba 

RELATÓRIO. 

 

Esse Manual deverá ajuda-ló no cadastramento da sua escola, das turmas dos alunos que 

participarão da Jornada.  

Estamos sempre à disposição para ajuda-lo no que for necessário. 

Em caso de dúvida, contate a nossa Central de atendimento através do 0800 77 33990. 

Bom trabalho. 
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