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Lembrete: O Centro de Serviços de Apoio ao Aluno - CESAP, reforça a responsabilidade das Unidades 
Escolares, e suas respectivas Diretorias de Ensino, na indicação e homologação dos alunos que serão 
beneficiados pela concessão do transporte escolar em 2017, procedimento esse que deverá ser feito em 
observância à Resolução SE nº 27 que “Disciplina a concessão de transporte escolar para assegurar aos alunos 
o acesso às escolas públicas estaduais”.  
 
 

Tutorial – 2018 
Cadastro de Veículo, Rotas e Viagens – Inclusão de Alunos na Viagem 

 
 

 Neste tutorial estaremos apresentando os procedimentos e regras consideradas no sistema SED para 
os cadastros de veículos, rotas e viagens e inclusão dos alunos na viagem. 
 

1. Cadastro do Veículo. 
 

Para a realização do cadastro de novo veículo, será necessário ter em mãos:  

• Certificado de Registro de Veículo (CRV); 

• Laudo de Vistoria do DETRAN; 

• Endereço da Garagem 
 

A Diretoria de Ensino deverá acessar a Secretaria Escolar Digital –SED _ Menu:  

Início > Gestão Escolar > Transporte Escolar > Cadastro de Rota, Veículo e Viagem > Cadastrar Veículo.
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Clicando em “Adicionar Veículo” abrirá uma nova tela para iniciar a inclusão das informações do veículo, com 

as seguintes abas; 

 

▪ Dados Gerais; 

 

▪ Características; 

Ao cadastrar o veículo, será necessário adicionar o 

executor (DIRETORIA – EMTU – MUNICÍPIO). 

Adicionando o executor MUNICIPIO para veículos 

do convênio, carregará a barra abaixo para 

indicação do convênio que o referido veículo irá 

atender. 

 

IMPORTANTE 

Indicar se o veículo cadastrado é de Cessão de Uso 

 



 
 

 3 

 

 

Cadastra o Tipo de Assentos 
Capacidade do Veículo 
Quantidade de Assentos Adaptados 
 

 
 
 

▪ Endereço da Garagem; 
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Abrindo o mapa clique em 

“Buscar” para localizar o 

endereço no mapa, 

localizando clique em “OK”. 
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▪ Documentação; 
 

 
 

▪ Viagem; 
 

Na aba viagem, apontar a viagem em que o referido veículo está alocado. 

 

 

 

 

 

Anexa a documentação, CRV e 

Laudo de Vistoria, incluindo a 

Data da Última Vistoria. 

Após clique em “Cadastrar” 

para finalizar o cadastro do 

veículo. 

 

Ap 
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1.1 – Copiar Veículo Cadastrado para próximo Ano/Convênio. 
 

Veículos já cadastrado no ano anterior é possível migra-lo para o ano seguinte, para isso acesse a tela de 

Cadastro de Veículo, selecione os campos conforme indicado na figura abaixo e pesquise. 

 

 

Abrirá a listagem de veículos cadastrados, localize o veículo que será migrado e clique no ícone (Copiar). 

 

 

Abrirá a tela com as informações do veículo, será necessário apenas indicar o convênio que o referido veículo 

irá atender, se é veículo de Cessão de Uso e na ABA “Documentação” atualizar os anexo e data de vistoria. 
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Após atualizar clique em cadastrar para concluir a migração. 
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1. Cadastro de Rotas. 
 

O Município deverá acessar a Secretaria Escolar Digital –SED _ Menu:  

Início > Gestão Escolar > Transporte Escolar > Cadastro de Rota, Veículo e Viagem > Cadastrar Rota. 

 

Clicando em “Cadastrar Rota” abrirá o menu de Rotas, para gerar uma nova rota clique em “Adicionar” que 

carregará a tela para cadastro. 
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O Cadastramento das Rotas deverá ser feito da seguinte Forma: 

 

I. Pelo município em caso de convênio; 

II. Pela Diretoria de Ensino em caso de contratação; 

 
 

 

 

 

 

 

Dados Gerais: 

Na aba DADOS GERAIS o município 

deverá preencher as barras com as 

informações correspondentes. 

 

▪ Atentar-se ao tipo de 

Executor:  

MUNICÍPIO (em caso de 

Convênio) e deverá indicar 

também na barra abaixo o 

convênio correspondente  

“Diretoria” para 

Contratação da própria 

diretoria. 
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▪ Aba “Escolas que atendem” 
 

Na aba “Escolas que atendem” aparecerá as escolas que possui alunos indicados para transporte, que 

deverá ser “selecionada” a escola que for atendida por esta rota. 
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▪ Aba “Escolas de outros municípios” 
 

Nesta aba é possível vincular escola de outro município que será atendido pela rota cadastrada. 

 

 

Após todos os procedimentos realizados clique em “Salvar” para concluir o cadastro da rota. 

 

1.1. Homologação da Rotas. 
 

Após o município cadastrar todas as rotas, a Diretoria de Ensino deverá conferir e homologar todas as 

rotas para habilitar o cadastro das viagens.  

Lembretes: 

▪ A Diretoria de Ensino poderá fazer exclusão de rotas homologadas. 

Observando que a mesma não poderá estar vinculada a uma viagem 

▪ As escolas só aparecem para serem vinculadas as rotas, caso obtenham alunos homologados ao 

transporte escolar. 

 

Para vincular: 

Só é possível vincular a escola 

atendida do outro município 

através do código CIE da Escola. 

Preencha o código e clique em 

“Adicionar Escola” 
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1.2. Edição de Rota. 
 

Para rotas cadastradas é possível edita-las, mesmo que esteja homologada. A edição poderá ser realizada 

tanto pela Diretoria de Ensino quanto pelo Município, sendo necessário apenas homologar novamente. 

 

 

 

2. Cadastramento das Viagens: 
 
 

▪ O Cadastramento das Viagens deverá ser feito da seguinte Forma: 

I. Pelo município em caso de convênio; 

II. Pela Diretoria de Ensino em caso de contratação; 
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▪ Etapas do Cadastramento: 
 

I. Vincular a Rota cadastrada e homologada, bem como o veículo que será utilizado.  

II. Associar os alunos nas viagens.  

 

 

O Município (Convênio) e/ou Diretoria de Ensino (Contratação Direta) deverá acessar a Secretaria 

Escolar Digital –SED _ Menu: Início > Gestão Escolar > Transporte Escolar > Cadastro de Rota, Veículo e 

Viagem > Cadastrar Viagem 

 

 

 

Para cadastrar uma nova viagem clique em “Adicionar” que abrirá uma mova tela para preenchimento das 

informações e vinculação da Rota e Veículo cadastrados anteriormente.   

 

 

 

 



 
 

 14 

 

 

 

▪ Incluir Viagem; 
 

 

 

Cadastro da Viagem: 

Para incluir a viagem deverá ser 

preenchido as seguintes informações: 

Executor:  

MUNICÍPIO (em caso de Convênio) e 

deverá indicar também na barra abaixo 

o convênio que atenderá.  

DIRETORIA (em caso de Contratação)  

Turno: (Manhã, Tarde, Noite, 

Intermediário, Vespertino ou Integral) 

Código da Rota: Clique no ícone “lupa” 

para abrir as rotas cadastradas e 

homologadas, ao abrir a tela basta 

selecionar a rota desejada que será 

vinculada a viagem. 

Código da Veículo: Clique no ícone 

“lupa” para abrir os veículos 

cadastrados, ao abrir a tela basta 

selecionar o veículo desejado que será 

vinculada a viagem e já preencherá o 

Tipo de Alocação (Frota ou Frete) 

Horários: Ida e Volta 

 

Caso seja necessário vincular o 2º 

veículo os procedimentos deverá ser o 

mesmo, será necessário colocar uma 

observação sobre o 2º veículo 

vinculado. 

 

Após todos os procedimentos realizados 

clique em “Salvar” para concluir. 
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2.1. Associar o aluno na viagem: 
 

Após o município cadastrar as viagens os alunos deverão ser alocados na viagem, para visualizar as 

viagens cadastradas, acessar a Secretaria Escolar Digital –SED _ Menu: Início > Gestão Escolar > Transporte 

Escolar > Cadastro de Rota, Veículo e Viagem > Cadastrar Viagem 

 Preencha os combos correspondentes e clique em “Pesquisar”, que buscará todas as viagens 

cadastradas. 
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Ao abrir as viagens cadastradas, puxe a barra de rolagem para direita que visualizará diversas opções como 

Associar Alunos, Editar, Excluir e Histórico. 

 

• Abrindo a tela de “Associar aluno”, aparecerá no canto direito superior as Unidade Escolares 
vinculados na Rota e os alunos indicados e homologados para o transporte escolar. (Figura 1) 

Para associar: 

Localizando a viagem clique 

no ícone da coluna “Associar 

Alunos” para abrir a tela de 

inclusão com os alunos 

indicados e homologados 

para o transporte. 

DICA 

Caso necessite localizar uma 

única viagem basta colocar 

os 5 últimos números do 

código da viagem no campo 

“filtro” que irá localizar 

apenas a viagem desejada. 
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Figura 1 

 

 

 

• Clicando na barrinha da escola carregará os alunos indicados e homologados na viagem, basta 
seleciona-los e clicar em “Salvar” para concluir a inclusão dos alunos na viagem. (Figura 2) 

 

Figura 2 
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 IMPORTANTE: 

• A tela exibirá apenas 10 alunos, ou seja, caso já tenha 10 alunos associados à viagem, ao clicar na 
barra da escola para carregar os alunos que não estão associados, eles aparecerão a partir da 
página 2, ou também é possível mudar a quantidade de exibição, disponível no canto superior no 
lado esquerdo da tela, com opções de exibir 25, 50 ou 100 alunos na mesma página. 
 

 
 

     O sistema não permitirá alocar mais alunos além da capacidade do veículo vinculado na viagem, 

apresentando uma notificação. 
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▪ Exclusão do Aluno da viagem. 
 

                   Para excluir o aluno da viagem, deve-se realizar o mesmo procedimento de pesquisa, ao abrir a 

viagem basta desmarcar o aluno desejado e clicar em “Salvar” que irá abrir uma tela para incluir a justificativa 

da exclusão, após justificar clique em “Salvar” para concluir a exclusão do aluno. 

 

Obs.: A exclusão do aluno da viagem não encerra o transporte do aluno, o mesmo ficará indicando e 

homologado para o transporte necessitando de ser alocado em outra viagem. 

▪ Histórico da Viagem. 

O último ícone (  ) da barra de viagem é o Histórico da viagem que tem como funcionalidade registrar 

todas as ações realizadas na viagem, como inclusão e exclusão, detalhando datas e justificativas. (Figura 1)   
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Figura 1 

 

 

 


