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1 - Como acessar o Sistema SIGEC?  

1°Passo: Acesse o endereço http://portal.educacao.rs.gov.br e clique em “Faça Seu                  
Login”. 

 
2° Passo: Insira seu “Login” que é seu CPF e a “Senha” é os 4 últimos dígitos apenas no                                     

primeiro acesso, após clique em “Enviar”.  

 

3° Passo: Clique em “Meu Universo” e selecione  o “Sistema SIGEC”.  
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http://portal.educacao.rs.gov.br/


 

 

 

4° Passo: Por fim, você será direcionado para a página do Sistema Avalia. 
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2 - Como cadastrar uma solicitação?  
1°Passo: No menu “Certificação” clique em “Solicitações”.  

 

2° Passo: Clique em “Cadastrar nova solicitação”. 
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3°Passo: Selecione o tipo de documento “CPF”, insira o número do “CPF” e clique na 

“Lupa”.  

 

4°Passo: No campo “Habilitação” selecione a opção de ensino e clique “Cadastrar Nova 

Solicitação”. 
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5°Passo: Preencha os “Dados do Candidato”.  

 

 
 

6° Passo: Preencha os “Dados do Ensino” clicando no “+” para adicioná-lo e clique em 
“Salvar”.  
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3 - Como cadastrar uma nota? 
1° Passo: Na aba “Certificação” clique em “Notas”. 

 

2° Passo: Clique em “Cadastrar Nota”. 
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3° Passo: Selecione o tipo de documento “CPF”, insira o número do documento e 

clique na “Lupa”.  

 

4° Passo: No campo “Habilitação” selecione o ensino, a “Data da Solicitação” e clique 

no “+”.  
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5° Passo: Para “Adicionar” a nota clique no ícone destacado.  

 

6° Passo: Para “Excluir” clique no ícone da “Lixeira”.  
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7° Passo: Se o candidato possui “Notas de Aproveitamento” clique no “+” para 
adicioná-las.  

 

9° Passo: Insira as informações e clique em “Adicionar”. 
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10° Passo: Clique em “Sim” para confirmar a emissão do certificado.  

 

4 - Como cadastrar um certificado?  
1° Passo: No menu “Certificação” clique em “Certificados”. 

 

2° Passo: Clique em “Cadastrar Certificados”. 
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3° Passo: Selecione o tipo de documento “CPF”, insira o número do documento e 
clique na “Lupa”. 

 

4° Passo: No resultado do sistema clique em “+”.  
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5° Passo: Selecione o “Tipo de Certificado”, o campo “Observação” poderá registrar os 
dados da escola se possuir notas de aproveitamento e o “Histórico Escolar” poderá 
anexar em PDF. 
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6° Passo: Clique em “Cadastrar”.  

 

7° Passo: Clique em “Confirmar”. 
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OBSERVAÇÃO: O sistema já disponibiliza o layout da impressão de certificados de 
acordo com os tipos de certificado.  

Parcial: O layout de impressão é do tipo retrato (vertical). 

Conclusão: O layout de impressão é do tipo paisagem (horizontal). 

 

Caso ocorra a alteração poderá desconfigurar a impressão. 
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5 - Como pesquisar uma solicitação?  

1° Passo: Na aba “Certificação” clique em “Solicitação”. 
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2° Passo: Selecione o tipo de documento “CPF”, insira o número do documento e clique 
em “Pesquisar”. 

 

 

 

3° Passo: O sistema irá apresentar o resultado.  

 

4° Passo: Para analisar clique na “Lupa”. 
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5° Passo: Para atualizar clique em “Atualizar.   
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6 - Como pesquisar uma nota?  

1° Passo: No menu “Certificação” clique em “Notas”.   

 

2° Passo: Selecione o “Tipo de Documento” o CPF, insira o número do documento e                             
clique em “Pesquisar”. 
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3° Passo: O sistema irá apresentar o resultado.  

 

4° Passo: Para editar as notas clique no “Lápis”. 
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6° Passo: Depois de alterá-las clique em “Cadastrar”.  
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7 - Como pesquisar um certificado?  

1° Passo: Na aba “Certificação” clique em “Certificados”. 
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2° Passo: Selecione o “Tipo de Documento” o CPF, insira o número do documento e 
clique em “Pesquisar”. 

 

 

3° Passo: O sistema irá apresentar o resultado.  
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4° Passo: O sistema disponibilizará as seguintes opções: Imprimir, Editar e Excluir.  

 

8 - O certificado possui notas com duplicidade, o que fazer?  

Caso ocorra a duplicidade de notas você deverá solicitar um chamado de atendimento                         
no “Central de Atendimento”.  

9 - No certificado estão faltando notas, qual o procedimento?  

Caso ocorra a falta de notas no certificado deverá solicitar um chamado de                         
atendimento no “Central de Atendimento”.  

10 - Como abrir um chamado de atendimento 
1° Passo: Para cadastrar um chamado clique em “Abrir Chamado”. 
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2° Passo: Clique em “Nova Solicitação de Atendimento”. 
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3° Passo: Insira as informações para cadastrar sua solicitação.  
 

 
 
4° Passo:  Após preencher todas as informações clique em “Salvar”.  
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