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PRIMEIROS PASSOS GALILEU

Parabéns por ter dado o primeiro passo rumo ao sucesso e crescimento da
sua escola.

Acredite, essa afirmacdo nao é nenhum exagero.

Uma boa ferramenta (como o GALILEU) pode fazer a sua escola atingir outro
patamar, desde que ela seja utilizada da forma correta.

O GALILEU nasceu com um prop@sito: tornar o dia a dia das escolas mais
produtivo, menos burocratico e gerar um ambiente propicio para o cresci-
mento.

Nossa solu¢dao nao é apenas mais um software no mercado, queremos
fazer a diferenca na sua escola e gerar resultados extraordinarios. E isso!

Pensando nesse objetivo, criamos com muito carinho, um material muito
util com os “Primeiros Passos” dentro do GALILEU. E uma espécie de tutorial
para que vocé possa comecar 3 utilizar a nossa solucao de forma correta e
nao ter nenhuma dificuldade.

Duvidas irdo surgir, ique tranquilo, isso é normal. Por isso contamos com
um time de suporte para te ajudar quando precisar. Lembre-se: estamos
aqui para ajudar sua escola a crescer.

Nossa jornada comeca agora!

Um forte abraco,

Roger Mauricio
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Caso a instituicdo possua mais de uma unidade, polo ou franquia, se faz

necessario cadastrar as UNIDADES para que os demais cadastros sejam
vinculados a ela.

E um cadastro simples e rapido, basta acessar o menu UNIDADES > CADAS-
TRO DE UNIDADES e clicar no botao

ApOs isso o sistema ira disponibilizar um breve formulario para preenchi-
mento, onde somente 0os campos com um * vermelho sdo obrigatérios, os
demais sdo opcionais caso sejam Necessarios.
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Ap6s o preenchimento deste formulario, basta clicar no botao
para finalizar o cadastro da unidade.



Cadastro de Multa
e Juros Padrao

Acesse 0o menu FINANCEIRO > CONFIGURACOES > DESCONTOS E MULTAS >
DESCONTO, MULTA E JUROS PADRAO, e vocé sera redirecionado para a tela
de PESQUISA, veja imagem abaixo:

/ Q Pesquisa de Desconto Assiduidade e Multa O suxar s =

Multa awrass Jures Tipe Jures Desc. Até vencimento

0 usuario podera realizar a pesquisa por um determinado ANO, e logo em
sequida clicar no botao LOCALIZAR.

Para adicionar um NOVO REGISTRO, o usuario devera clicar no botdo NOVO
localizado na tela de PESQUISA.

/ & Cadastro de Desconto Assiduidade e Multa O cuscarvers al @
IMPORTANTE:
T E—
Muita:
* Multe: ®% RS
s a0: BUESODU
Descontos:
nfoem -
) NAO
Descoma aré o vencimento
ipo Desconto Atk
®wom [~
@ ch

O usuario devera informar qual o ANO e os valores de DESCONTO e MULTA.
Na sessdo de descontos, 0s campos sao somente informativos. Se quiser,
preencha com O para poder SALVAR. Somente os campos de Multa e Juros

sao considerados.

Apos o cadastro, lembre-se de SALVAR.



ATENCAO:
Recomendamos realizar a configuracao para o ANO ATUAL e para
0 ANO SEGUINTE, ou caso o numero de parcelas de algum curso
seja grande é necessario realizar o cadastro para todos 0s anos
onde pode ocorrer o vencimento da ultima parcela.

Por exemplo: Um curso que pode ser parcelado em 24 parcelas,
iniciando em 01/05/2021 tera a ultima parcela vencendo em
01/05/2023. Nesse caso é necessario que seja realizado o cadas-
tro de DESCONTOS E MULTAS para os anos de 2021, 2022 e 2023.

Obs: Esses valores de MULTA e JUROS padrao, servem para serem vincula-
dos nas TABELAS DE PRECOS DAS TURMAS, sem a necessidade de ficar espe-
cificando turma por turma. Basta selecionar a op¢ao Usar configuracao de
Descontos e Multa padrao, e automaticamente a turma adere essas confi-
guracdes de multa e juros, como mostra a imagem abaixo:

% Descontos e Multas

@ Usarco nfiguracio de desconto e multa padrao

)] Especificar uma configuracio de desconto e multa para essa tabela de precos

Caso tenha qualquer duvida relacionada a essa publica¢do, basta
entrar em contato em um de nossos canais de atendimento.
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Acesse o menu CURSOS > CADASTRO DE CURSOS. A primeira tela a ser exibi-
da é de LISTAGEM DE CURSOS.

Para CADASTRAR UM NOVO CURSO, o usuario devera clicar no botao NOVO
localizado na tela de PESQUISA, como mostra a imagem abaixo:

/ Q Pesquisa de Cursos L e e Q

¢ -

B o e o
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SING FUNDAMENTAL FUNDAMENTAL

Apds clicar em novo, vocé sera redirecionado para a tela de CADASTRO, con-
forme abaixo:

EEEEE B / © cadastro de Cursos O scrrvens [a

Os campos marcados com * sao de preenchimento obrigatério. Vocé devera
escolher qual o nivel, informar o nome do curso. Apos preencher todas as
informacbes necessarias, basta clicar no botao SALVAR.

Vale lembrar que caso vocé possua MAIS DE UMA UNIDADE, os cursos
cadastrados NAO SAO VINCULADOS a uma unidade, a ligacdo entre UNIDADE
e CURSO ser3 através do CADASTRO DE TURMAS.

ATENCAO:




Cadastro de Turmas

Apos cadastrar os CURSOS, devemos cadastrar (ou abrir) as turmas, para
isso acesse 0o menu TURMA > CADASTRO DE TURMAS. A primeira tela a ser
exibida é de LISTAGEM DE TURMAS, portanto, nao se confunda com a tela de
CADASTRO DE TURMAS.

CIEEN | Q Pesquisa de Turma

Dados da Turma

Tip Organizagdo E
Inicio Periodo Lativo E
Fim Periado Letivo E
Identificagdc da Turma
Status @ Tyrmas Abertas () Turmas Encerradas ) Todas

[ x| Cédigo Turma Tipo de Organizagio Curso Periodo Letivo Status Unidade i

E A 3 11307 Al01 19 NiVEL PRIMEIRO ANO 010272017 - 0TM2/201T ABERTA FLFNDAQ:\’O ESPACO DA ARTE

G| % 11308 A102 1° NIVEL PRIMEIRO ANO 01/02/2017 - 07/12/2017 ABERTA FLFNDM;&O ESPACO DA ARTE

| % 10808 17 ANO A 2°1 SEMESTRE 22 SERIE 01/02/2017 - 0107/201T ABERTA ESCOLA DE TESTES - GALILEU

& @ % 10888 REMATRICULA ON LINE 2017 1¢1 SEMESTRE 3 ANO 01/01/2017 - 311212017 ABERTA ESCOLA DE TESTES - GALILEU

AN 3 11396 REMATRICULA ON LINE 2017 2°1 SEMESTRE ¥ AND 01/01/2017 - 311212017 ABERTA ESCOLA DE TESTES - GALILEU

& @ % 1778 CINEMA A 192 CINEMAAA 10/08/2016 - 27/02/201T ABERTA ESCOLA DE TESTES - GALILEU

G| % 13278 ADM2018 1° MGDULO ADM\NISTR&Q};D 05/06/2016 - 31/08/2018 ABERTA COLEGIC DOM BOSCO

Na tela de PESQUISA ha varias op¢des de consulta,
sendo por UNIDADE, CURSO, TIPO DE ORGANIZACAO
(Série, Ano, Semestre, Modulo, etc.), INICIO DO
PERIODO LETIVO, FIM DO PERIODO LETIVO, IDENTI-
FICACAO DA TURMA, e se a pesquisa sera realizada
por TURMAS ABERTAS ou ENCERRADAS.

O usuario devera preencher as informacdes dese-
jadas e clicar no botao LOCALIZAR para a realiza-
¢ao da mesma.




Para CADASTRAR UMA NOVA TURMA, o usuario devera clicar no
botdo NOVO EXZE3 localizado na tela de PESQUISA. Apds o
clique, o usuario sera redirecionado para a tela de CADASTRO,
conforme abaixo:

| & cadastro de Turma

4 Dados da Turma
Abrir turmas iguais do mesmo curso em miltiplas unidades
* Unidade: l EI
* Curso: l EI ¢
Modalidade: E|
* Tipo Organizagao: l |ZI c
* N° Organizagéo -: | 1 N® da sequéncia da organizacdo (ano, série, periodo, ciclo, médulo).
E um curso de Pés-graduagdo? @ Nio © Sim
Periodo:* © MATUTINO © VESPERTINO © DIURNO © NOTURNO
* |dentificagdo da Turma: l l (Ex: 4°4)

Nome Turma Carteirinha:

(Nome da Turma reduzido para exibicdo na
carteirinha do aluno - Até 25 caracteres)

[

Os campos marcados com * sao de preenchimento obrigatério.

O primeiro passo é escolher qual sera a UNIDADE e o CURSO a qual a turma
que sera aberta, ou seja, é no cadastro de turmas que criamos o0 vinculo
entre a UNIDADE e o CURSO, através da TURMA que esta sendo cadastrada.
Em sequida o usuario devera informar qual sera o TIPO DE ORGANIZACAO
que a turma criada adotar3, por exemplo: Ano, Série, Mddulo, etc.. Caso o
usuario precise cadastrar um novo TIPO DE ORGANIZACAO,

Basca clicar noicone @ localizado logo a frente do
respectivo campo.



Os campos DT. INICIO e DT. FIM referem-se ao primeiro e Gltimo dia de aula,
ou seja, o PERIODO LETIVO da turma que estd sendo cadastrada.

0 préximo campo, PERIODO, o usuario devera escolher em qual periodo e
turma terd aulas, ou seja, no periodo DIURNO ou NOTURNO por exemplo.

0 campo IDENTIFICACAO DA TURMA deverd ser preenchido com um nome
que identifique a turma administrativamente. Alguns exemplos: 1°A, 2°B, Il
TECNICO EM MECANICA, MESTRADO EM BIOLOGIA 1°SEM/2014.

— STATUS DA TURMA: Se a turma esta ABERTA (as aulas estao ocorrendo ou
a turma ainda nao foi encerrada), ou ENCERRADA (N3o permite novas ma-
triculas e as aulas chegaram ao fim).

— CRITERIO DE AVALIACAO: A forma como os alunos dessa turma serdo ava-
liados. O sistema faz o calculo automatico das médias e sugere os alunos
que serao aprovados e reprovados (por infrequéncia ou aproveitamento)
com base nesse critério selecionado. Quando a turma se referir ao — ENSINO

INFANTIL selecione a op¢do de PARECER DESCRITIVO.

Caso o critério desejado ndo exista na lista de op¢bes basta clicar no icone
0 qual esta em frente ao respectivo campo, e adicionar um novo registro.
Para saber com detalhes como cadastrar um critério de avaliacao, basta
acessar » Cadastrar Critério de Avaliacao.

HORARIO DE AULA: Texto com o horario de aula da turma. O texto informado
nesse campo saird na DECLARACAO ESCOLAR (Vocé pode gerar declaracoes
escolares para alunos matriculados acessando o menu ALUNO E MATRiCU-
LA > IMPRESSAO DE DOCUMENTOS > DECLARACAO ESCOLAR).
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- QTD. VAGAS: Vocé podera delimitar quantas matriculas essa turma com-
portara. Por exemplo, se vocé colocar o numero 20, o sistema limitarad o
numero de matriculas dessa turma em 20, caso o usuario tente matricular
o 21° aluno, o sistema ndo permitira, informando que o limite de vagas ja foi
ultrapassado. Preenchendo com o valor O, ou vazio, o sistema entendera
que nao havera limite.

— PROFESSOR RESPONSAVEL: Professor responsavel/coordenador da turma,
devera ser preenchido caso a turma tenha um professor que lide com a fre-
quéncia de maioria das disciplinas, como por exemplo o ENSINO FUNDA-
MENTAL |, onde maior parte das disciplinas um professor gerencia. Isso é
configurado no critério de avaliacao, sendo necessario informar quando a
turma for POR DIA LETIVO e nao POR AULA.

- MATRIZ CURRICULAR DA TURMA: Clicando na aba “Matriz Curricular ” o
usuario devera informar quais sao as DISCIPLINAS que compéem a GRADE
CURRICULAR da turma. E obrigatorio adicionar ao menos uma DISCIPLINA na
Base Nacional Comum ou na Parte Diversificada.

W Copiar Matriz Curicular de Outra Turma

Base Nacional Comum

\\\\\\\ na: E a
Area de Conhecimento: (<]
+ Adicionar
Informe 0 na carga h da disciplina, para discip m carga h
Base Area Disciplina (Carga p,u,e,sc,,!e,, Exibirno  Agio
Hacional I Boletim?
Comum Total/Anual
Total horats)
Parte Diversificada
Disciplina: [

+ Adidionar
Informe 0 na carga horaria da disciplina, para disciplinas sem carga horaria

Parte Disciplina Em o Professor(es) Exibirno  Agio
Diversificada ot Boletim?
TotaliAnual

e

Total Carga Horéria: hora(s)

H3 uma opg¢ao para que o usuario possa copiar uma MATRIZ CURRI-
CULAR j3 existente, para isso ha um botdo para tal acao

W Copiar Matriz Curricular de Qutra Turma

0 botao pode ser utilizado para agilizar o trabalho copiando a matriz
de uma turma que possua uma grade curricular SEMELHANTE a da
turma que estd cadastrando no momento. E Gtil somente quando
voCé ja possui turmas semelhantes cadastradas no sistema.



- BASE NACIONAL COMUM: Disciplinas que comp6em a parte Nacional
Comum definida pelo MEC. Para adicionar uma DISCIPLINA basta selecionar
a AREA DE CONHECIMENTO e a DISCIPLINA desejada, e logo em sequida
clicar no botdo ADICIONAR. Caso queira inserir novas DISCIPLINAS, basta
clicar no icone localizado na frente do respectivo campo.

Apo6s adicionar a DISCIPLINA na matriz dessa turma, informe no campo
CARGA HORARIA a carga horaria total dessa disciplina no curso/turma.

— PARTE DIVERSIFICADA: Disciplinas que compdem a matriz curricular da
turma, mas nao estdo na Base Nacional Comum. O usuario devera executar
os mesmos procedimentos informados na BASE NACIONAL COMUM para
realizar a inclusao de DISCIPLINAS na PARTE DIVERSIFICADA.

Apos preencher todos os campos obrigatorios e adicionar
as disciplinas, basta clicar no botdo SALVAR e a nossa
TURMA estara criada com sucesso.

Caso tenha qualquer duvida relacionada a essa publicacdo, basta
entrar em contato em um de nossos canais de atendimento.
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~ Tabela de Preco
~das Turmas

Apos realizar o cadastro da TURMA o usuario precisara realizar a configura-
¢ao da TABELA DE PRECOS DAS TURMAS.

IMPORTANTE: O GALILEU SO PERMITE A GERACAQ DE CONTRATOS DE PRESTA-
CAO DE SERVICOS EDUCACIONAIS PARA 0S ALUNOS EM TURMAS QUE POS-
SUEM TABELA DE PRECOS CADASTRADA.

ApOs cadastrar uma turma, o sistema dara um aviso para que cadastre a
tabela de preco das turmas, como mostra a imagem a sequir:

]
ATENCAO!

Salvo com sucesso! O Proximo passo é cadastrar uma tabela
de precos para essa turma. Para isso va até o Menu "Turma

-> Tabela de Pregos da Turma"” ou acesse a aba de Tabela de
Precos!

Basta clicar na sequnda aba para cadastrar a tabela
de precos, como mostra a figura abaixo:

& Dados da Turma [8] Tabela de Precos & Matricular Alunos @ Horario da Turma = Diario de Classe & SubTurma %4 Alunos da Turma B2 Pré-inscriches de Clientes

Ou acesse o menu TURMA > TABELA DE PRECOS DAS TURMAS. Logo em
sequida sera apresentada a tela de PESQUISA de TABELAS DE PRECOS DAS
TURMAS, conforme imagem abaixo:

13



/ QTabela de Pregos das Turmas 0 suscartien,

Dados da Turma

Unldade: ACESS0 DEMOMETRACAD hd

Curser ¥ Ccursas Inathvas

Tipo Organizagao. A

Otd. Organlzagiies: hd

Inltla Perlode Letive. N

Fltm Perlodo Lethve: N
Turma: w | Verde: Possul Tabela de Prego

Preto: Nao possul Tabela de Prego

Para realizar alguma PESQUISA basta informar os campos desejados e logo
em sequida clicar no botao LOCALIZAR. Vamos adicionar uma NOVA TABELA
DE PRECOS, para isso, clique no botdo NOVO localizado na tela de PESQUISA.
Na secao de DADOS DA TURMA selecione os dados que identificam a turma
para a qual serdo cadastrados os valores (TABELA DE PRECOS). Apds identi-
ficar a turma, vocé devera configurar os valores/formas de pagamento pos-
siveis para a turma.

USAR TABELA DE PRECOS POR PACOTE: Indicamos marcar como SIM quando
vocé desejar oferecer varias formas de PACOTES DE PRECOS possiveis para
seu cliente. Por exemplo: Quando para essa turma for possivel o cliente
pagar valores diferentes de acordo com o numero de horas que vai perma-
necer em aula, numero de disciplinas que cursara, ou qualquer outro crite-
rio administrativo da escola. Quando houver apenas 1 forma possivel de
pagamento padrdo (Por exemplo: Mensalidade) utilize a opcao NAO para
esse campo.

FORMA DE COBRANCA: Vocé deverd escolher como serd a forma de cobran-
¢a, se serd por MENSALIDADE ou HORA AULA, informe os respectivos valo-
res e numeros de parcelas de acordo com a FORMA DE COBRANCA de sua
instituicdo de ensino. Apds escolher se sera cobrado por mensalidade, ou
por hora-aula, o sistema habilitard as configura¢des de matricula, mensali-
dade e material didatico.



No campo Matricula, informe o valor de matricula e a quantidade de parce-
las. Por exemplo: RS 100,00, em 1X.

No campo Vir. Mensalidade, informe o valor da mensalidade e a quantida-
de de parcelas. Por exemplo: RS 500,00 em 12X.

No campo Vir. Material didatico, informe o valor do material e a quantidade
de parcelas, caso o material seja cobrado junto com as parcelas da mensali-
dade. Caso o material seja cobrado separadamente da mensalidade, essa
op¢ao nao deve ser usada, e a opc¢do indicada seria a de MATERIAIS ADICIO-
NAIS.

MATERIAIS ADICIONAIS: Nessa op¢ao vocé pode descrever os materiais adi-
cionais que o aluno podera ou ndo adquirir(na hora de gerar o contrato
vocé pode manter ou remover o material), bem como os valores e numeros
de parcelas que devera pagar.

Quando nao existir a cobranca do item informe o valor “0” (zero).

N3o se preocupe se alguns clientes possuirem valores diferen-
ciados, descontos diferenciados, ou numero de parcelas diferencia-
dos, pois isso tudo vocé consegue especificar na hora de criar o
CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS. Na tabela de precos coloque
sempre o valor bruto/ padrao que é cobrado para quem for matricu-
lado nesse curso/turma.

DESCONTOS E MULTAS: O sistema disponibiliza duas op¢des para vocé atri-
buir descontos e multas para as turmas. Sao elas: Usar configuracao de
Descontos e Multa padrao, ou Especificar uma configuracao de desconto e
multa para essa tabela de precos.

Usar configuracdo de Descontos e Multa padrao: E a opcao mais indicada,
pois vocé consegue definir uma configuracdo padrao de Descontos e
Multas, que pode ser utilizada por todas as tabelas de precos. Se vocé nao
estiver sequindo o tutorial de Primeiros passos, basta clicar aqui para ver
como cadastrar as configuracdes de Descontos e Multas padrao.

15



$ Descontos e Multas

O Usar configuragdo de desconto e multa padrao

@ Especificar urna configuragdo de desconto e multa para essa tabela de pregos

Multa:

# Informne 0,00 para os casos em que ndo ha cobranca de multa

* Multa: ‘ 0,00 ®wy O R$‘

Juras ac. @ mEs O DA

* Juros (9] ‘ 0,00 |

* Desconto até o venclmeanto. ‘ 0,00 ®w O R$‘

* Essa conflguraciio de desconte @ g O NAD
sard aplicada para o valor da
rmatricula?

Logo abaixo poderd configurar a comissao paga ao vendedor/divulgador,
que sao aqueles que fechardo a venda do contrato! Isso é marcado quem
sera no menu UNIDADES > FUNCIONARIOS > CADASTRO DE FUNCIONARIOS,
ali podera marcar que a funcao dele é de CONSULTOR/DIVULGADOR!

Por Aim, podera configurar o grupo e subgrupo no DRE de cada tipo de par-
cela que sera gerada no contrato, para que assim o financeiro fique separa-
do corretamente ao salvar o documento!

Apos todas as configuracdes serem feitas, basta clicar no botao SALVAR.

16



DICA: Caso a instituicdo tenha varias turmas que possuam cobran-
¢as iquais, vocé pode copiar essa TABELA DE PRECOS para outras
TURMAS. Para isso, ao finalizar o cadastro da tabela de precos,
basta ir ao topo da pagina, e clicar na opdo ARSI SIS
e em sequida os valores/precos/pacotes serao carregados, e basta
selecionar os dados da turma para a qual vocé deseja copiar essa
tabela de precos!.

]

Caso tenha qualquer duvida relacionada a essa publicacao, basta entrar em
contato em um de nossos canais de atendimento.
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(Responsaveis Financeiros)

(Dependentes)

Antes de realizarmos o passo a passo para CADASTRAR ALUNOS no GALILEU,
vamos esclarecer alguns conceitos importantes:

CLIENTE ou RESPONSAVEL FINANCEIRO: é a pessoa responsavel financeira-
mente por um aluno, pode ser um parente do aluno (pai, mae, avé, tio) ou
ainda PODE SER 0 PROPRIO ALUNO.

ALUNO: é a pessoa que utilizara os servicos educacionais (Beneficiario).
Nosso primeiro passo sera verificar se o RESPONSAVEL FINANCEIRO (ou
CLIENTE) pelo ALUNO ja existe em nosso sistema, para isso acesse o menu
CLIENTES > CADASTRO DE CLIENTES > CONSULTAR CLIENTES. Ap6s a aber-
tura da tela de pesquisa, informe o NOME DO CLIENTE ou o CPF e clique no
botdao LOCALIZAR, conforme imagem abaixo:

/ Q Pesquisa de Cliente O suxrvens « @
Unidade de Cadastro: |~ UNIDADE - TUTORIAIS

Tipo: @ Todos O Pesscafisica (O Pessoa Juridica
Nome do Cliente:
E-mail:
Nome Fantasia:
CPF:
CNP:
N° Matricula:

Situagdo Financeira: | Adimplentes e Inadimplentes (todos) v N° Contrato: [}
Ordenar Por:
Qtd Registros Por Pégina: | 10 ]

18



Se o CLIENTE ja estiver cadastrado clique no botao EDITAR \E, para visua-
lizar o cadastro do mesmo, caso contrario clique no botao localizado
na tela de PESQUISA. Com o formulario de CADASTRO/EDICAO do CLIENTE
aberto verifique se o ALUNO é o proprio RESPONSAVEL FINANCEIRO, se sim
entdo marque SIM na opcao de “ESSE RESPONSAVEL FINANCEIRO TAMBEM
E 0 ALUNO?" caso contrario marque a opcao NAO.

Cursos »+  Clientes +  Financeiro»  Turma~  Alunoe Matricula »  Unidades »  Académico »  Biblioteca »  Seguranca »  Rel Personalizados »  SMS «

A Cliente 4 Dependentes/Alunos . Telefonese E-mails & Contratos (O Observagdo @ Dados do Empregador ™ SCPC  [B Historico de Contatos e Cobrangas

/ & Cadastro de Cliente O suscavens a

B Arquivos Digitalizados do Cliente @ Agendamento de Acdo

© Esse responsavel financeiro também é o Aluno? $ Cobranca
0 sm @ Nao (O Agrupar numa tnica cobranga titulos desse Cliente com vencimento na mesma data

Desfazuosqummmsoﬁslem!s?o sim ® N3o

© Envio de Boleto por E-mail

* Enviar boleto em anexopore-mail? O Sim O Nao @ Utilizar configuragio padrio

[E Dados Gerais

0BS: Os campos marcados com * sd0 de PREENCHIMENTO OBRIGATORIO.

0 usuario devera preencher todos os campos obrigatorios referente ao
CLIENTE e ap6s o término devera clicar no botdo SALVAR localizado na parte
superior da tela. Nao é possivel inserir 2 (dois) clientes com o mesmo CPF.

IMPORTANTE:
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El Dados Gerais

Tipo: @ Pessoa Fisica © Pessoa Juridica

[0 cliente sem CPF

Matricula N°: | 48

Unidade:* [ DEMONSTRAGAO GALILEU

Data Cadastro: | 2410122017
']

Nome:* ‘ TESTE

Sexo:* MASCULING v

Orgao Emissor:

Data Nascimento:* = 23/04/1967

Data EXp.RG:

*RG: | 162124533
*CPF: | 080.911058-40 *Nacionalidade: BRASILEIRO(A)
Estado Civil: v Conjuge: [
Profissdo Cénjuge: [ I
RG Cénjuge: CPF Cénjuge:
Telefone Conjuge: Celular Cénjuge:

E-mail Conjuge:

( |

() copiar enderego do Cooperado

CADASTRAR 0 DEPENDENTE/ALUNO

IMPORTANTE

/ & Cadastro de Cliente

o Buscar Menu ‘il

2 Cliente . Telefonese E-mails & Contratos O Observacdo Wl Dados do Empregador

W Arquivos Digitalizados do Cliente @ Agendamentode Acio  $ Financeiro @ Portal do Aluno

™ sceC

B Histérico de Contatos e Cobrangas

l

-

snum‘anvo

* Efiiho de fundonarior: O Sim® Néo

Matricula Nome DtNascimento %Bolsista Dia Venc. Padrao Filho de Func. Parentesco Cliente

M7 TESTE A MESMA PESSOA

Responsdvel
FAnanceiro

Situagdo Matriculas
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O usuario devera informar o NOME, DATA DE NASCIMENTO e GRAU DE PA-
RENTESCO do ALUNO/DEPENDENTE. Caso o ALUNO seja BOLSISTA, preencha
o campo de PERCENTUAL DE BOLSA.

Apos informar os dados o usuario devera clicar no botao SALVAR DEPEN-
DENTE. O usuario poderad adicionar nessa tela quantos ALUNOS/DEPENDEN-
TES forem necessarios.

Apds adicionar um ALUNO/DEPENDENTE, o usuario podera completar o

cadastro do aluno, para isso basta clicar no botao COMPLETAR CADASTRO
DO ALUNO, o qual esta na frente dos dados do aluno recém-cadastrado.

Cursos - Clientes = Financeiro » Turma » Aluno e Matrfcula « Unidades « Académico = Biblioteca » Seguranca v Rel. Personalizados SMS -

! & Cadastro de Cliente O serven Q
A cliente i Dependentes /Alunos =~ . Telefonese E-mails & Contratos (D Observacdo il Dados do Empregador ™ SCPC [ Historico de Contatos e Cobrangas
W Arquivos Digitalizados do Cliente @ Agendamentode Acio  $ Financeiro @ Portal do Aluno
© Cadastrar Novo Dependente
E- Matricula  Nome Dt.Nascimento %Bolsista  Dia Venc. Padro Flho de Func. Parentesco Cliente Situacdo  Matriculas E ponEbes
@ n & 117 TESTE  05/01/2000 . NAO AMESMA PESSOA ATIVO 1-A SIM

Obs: Antes de acessar o cadastro do aluno certifique-se de que es dados do Cliente foram salvos.

H3 outra opcao para COMPLETAR O CADASTRO DO ALUNO, para isso basta
acessar o menu ALUNO E MATRICULA > CADASTRO DE ALUNOS, ao acessar
a tela de PESQUISA DE ALUNOS, basta informar o NOME DO ALUNO desejado
e clicar no botdao LOCALIZAR. Caso o sistema nao apresente o ALUNO deseja-
do no resultado da pesquisa, certifique-se que o NOME esta escrito correta-
mente e que o DEPENDENTE foi adicionado corretamente no cadastro do
CLIENTE (RESPONSAVEL FINANCEIRO). Ao encontrar o ALUNO, basta clicar
no botao EDITAR para completar as informac6es e SALVAR os dados.
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I Q Pesquisa de Alunos

Unidade de Cadastro: l ToDOS rl
I Nome do Aluno: | TESTE DEPENDENTE ‘I
Data Nasc: | | & l RA: RM: ‘

‘Com Matricula no Ano Letivo: |

Curso de Ingresso na Instituigao: | r‘ Ano de Ingresso/Semestre:

Data Unidade de Curso de Ingresso na Ano de o

(Efplicl = Cédigo Nome Nascimento RM RA Turma Cadastro Instituigdo  Instituigio Ingresso/Semestre \j|
x & $ 273049 TESTE 01/05/1994 20170042 DEMONSTRAGAQ Simprimire |
—_— DEPENDENTE GALILEU Sl

Apos clicar no botao EDITAR \§| 0 sistema exibira o formulario de cadastro
completo do ALUNO/DEPENDENTE.

' / @ Cadastro de Alunos | EY
X DadosdoAluno | 4$Mie §Pai &Responsavel [{Responsivel Pedagogico  WFicha Médica  @Doc Pendentes & Arquiver Docs  Matriculas  (# Ocorréncias & Contratos

B Registro de Contatos Com o Aluno @ Agendamento de Agdo Com Aluno

[E Dados do Aluno

0 aluno & o responsével financeiro. ()

Autoriza uso de imagem: O sim O Nao

* Unidade de Cadastro: UNIDADE - TUTORIAIS . .
RA | *RM: : [ Gerar RM Automaticamente
— Ultimo RM cadastrado: 3231
Configurar Sequéndia ‘
* Nomedo Aluno: | TESTE ‘

Nome Social: ‘

: SE— o] F 3
Q Chat
Sexo: v Sair Sozinho: O sim O Nao

(Quando menor de

Apds o preenchimento completo do formulario de cadastro, basta clicar no

botdo SALVAR e Pronto! Agora temos o ALUNO devidamente cadastrado em
Nosso sistema.




- Gerar contrato de
p 0 g :
~matricular um aluno

Acesse o menu CLIENTES > CONTRATOS > GERAR CONTRATO PARA UM
ALUNO > Localize o aluno/cliente e clique em “Selecionar”, apds isso basta

clicar em “Novo Contrato” onde sera aberto o formulario de configuracao
do CONTRATO.

Agora basta selecionar o ALUNO/DEPENDENTE e o CURSO/SERIE desejado, e
logo em sequida o sistema carregara os valores da tabela de precos da
turma selecionada, de acordo com o que foi definido na TABELA DE PRECOS
DAS TURMAS.

*0BS importante: Caso a TURMA/CURSO desejado ndo esteja disponivel
para selecdo no campo de SERIE, verifique se a TURMA foi cadastrada e se
ha TABELA DE PRECOS cadastrada para essa turma. O sistema so exibira
turmas ABERTAS e com tabela de preco ja cadastradas.

0 usuario podera alterar os valores dos campos Data, Valor de Mensalida-
de, Material Didatico e etc., ou seja, por mais que o sistema carregue 0s
dados pré-configurados da TABELA DE PRECOS, o mesmo tem total liberda-
de de manipular os valores. Conforme imagem abaixo:
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Na geracao do contrato, existem 3 tipos de descontos que
podem ser utilizados. Sao eles:

Desconto de Bolsa: Pode ser considerado qualquer desconto fixo que o
cliente ndo perde.

Desconto até o vencimento: Esse desconto também é conhecido como des-
conto de pontualidade, onde ele tera vigéncia até a data de vencimento da
parcela, e caso ultrapasse a data de vencimento, o cliente perdera o des-
conto, e passara a pagar o valor integral + Multa e Juros ao dia.

Desconto de antecipacao: Esse desconto é opcional onde a instituicao
podera oferecer ao cliente. Desconto esse dado em dias antes do vencimen-
to, ficando a escolha da instituicao de quantos dias antes sera dado.

Caso informado até o quinto dia util sera dado X% de desconto, é necessa-
rio configurar no menu FINANCEIRO > CONFIGURACOES > CONFIGURAR
QUINTO DIA UTIL, onde ird informar qual dia caird em cada més do ano.

Na configuracao dos valores, o usuario podera alterar todos os valores e
datas, com a finalidade de parametrizar da forma que foi acordado com o
cliente. Caso queira alterar todas as datas de vencimento sucessivamente,
por exemplo, dia 20 de cada més, basta alterar a primeira para 20/01, e
clicar na '+ que o sistema sequira replicando para 0s meses seguintes).

Para alterar os valores de todas as parcelas, basta alterar o valor da primei-
ra, e clicarna + localizada na frente da mensalidade e o sistema replicara
os valores para todas as parcelas. Apds finalizar a configuracado do contrato,
o USUARIO dever3 clicar no botdo SALVAR que esta no rodapé da janela de
configuracao do contrato.

O sistema ira salvar o contrato e mostrar na tela o PDF com o CONTRATO DE
PRESTACAO DE SERVICOS EDUCACIONAIS da instituicdo totalmente preen-
chido. Caso o contrato nao seja aberto, verifique se o seu navegador esta
configurado para bloquear POP-UP, se sim, marque a opcao para PERMITIR
POP-UP desse site, caso tenha liberado e ainda ndo assim nao consiga ver
o PDF, verifique se o seu navegador possui algum leitor de PDF devida-
mente instalado. Ao SALVAR 0 CONTRATO o sistema automaticamente ira
GERAR AS PARCELAS no FINANCEIRO do CLIENTE/ALUNO, e MATRICULARA o
aluno na respectiva TURMA. 24



Antes de iniciarmos a criacdo do CRITERIO DE AVALIACAO, precisamos
entender qual a sua utilidade para o sistema.

Resumidamente, o CRITERIO DE AVALIACAO é o local onde vocé informara as
regras de aprovacao e reprovacao que o sistema devera obedecer, por
exemplo: Para ser aprovado, o aluno devera atingir média final de 6,00 e ter
no minimo 75% de frequéncia.

IMPORTANTE: Por padrao o sistema mostra 3 critérios pré definidos:

- AVALIACAO POR NOTA - BIMESTRE (MEDIA 7 E 75% DE FREQ.)
- AVALIACAO POR NOTA - CURSO MODULAR (MEDIA 7 E 75% DE FREQ.)
- PARECER DESCRITIVO (INFANTIL, MATERNAL, ETC)

Vocé pode optar em utilizar o padrdo do sistema, ou EDITA-LOS para aten-
der as regras mais especificas da instituicao. Vocé pode também cadastrar
um novo critério, clicando no botao NOVO, como mostra a imagem a sequir:
Acesse 0 menu CURSO > CRITERIO DE AVALIACAO (Regras para aprovacao
OU reprovacao)

Cursos = Clientes = Financeiro « Turma = Aluno e Matricula Unidades - Académico - Biblioteca = Seguranca - Cadastros ~ Rel. Personalizados -
| Q Pesquisa de Critério de Avaliagéo

Descrigao:

& x 928 AVALIACAO POR NOTA - BIMESTRE (MEDIA 7 E 75% DE FREQL)
| x 929 AVALIACAO POR NOTA - CURSO MODULAR (MEDIA 7 E 75% DE FREQ)

| x 927 PARECER DESCRITIVO (INFANTIL, MATERMAL, ETC)



Para auxiliar na criacdo e entendimento de cada opc¢ao do Critério de ava-
liacdo, logo baixo teremos um resumo de cada funcionalidade, com seus
respectivos exemplos:

Para a explicacdo de cada campo, iremos EDITAR um CRITERIO DE AVALIA-
CAO ja cadastrado.

O CRITERIO DE AVALIACAO possui 6 abas de configuracdes, conforme
imagem abaixo:

! & Cadastro de Critério de Avaliaco @ uscorten,

I o} Configuragties Gerais I I@' Configuragdes de Notas e Médias # Configuragdes de Frequéncia W Configuragtes do Diario de Classe B Configura;fes do Boletim Escolar
I + Comprovantes de Digitagdo I

Explicativo da aba de CONFIGURACOES GERAIS:

DADOS DO CRITERIO DE AVALIACAO

Dados do Critério de Avaliacéo
* Descrigdo .»"\V»‘\LIA(;.EO POR NOTA - BIMESTRE (MEDIA 7T E75% DE FREQL)
*Tipo © Parecer Descritvo @ Nota © Conceito

* Periodo de Avaliagdo @ Bimestral © Trimestral © semestral © curso Modular

- Descricao: Campo onde vocé podera editar o nome do seu critério para
que possa identifica-lo Facilmente quando for vinculad-lo nas turmas.

- Tipo: Campo onde vocé selecionara qual serd a forma de medicao da ava-
liacdo. Os 3 tipos sao:
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PARECER DESCRITIVO: Descricao geral sobre o aluno. Mais utilizado em ins-
tituicdes infantis, onde o aluno nao é avaliado por nota e necessita somen-
te de descri¢cfes do comportamento/ evolucao dos alunos.

NOTA: Medicao numérica, de 0 a 10, ou de 0 a 100.

CONCEITO: Caso a medicdo seja feita através de letras, como A, B, C, por
exemplo. Para cadastrar CRITERIO DE AVALIACAO por CONCEITO, vocé deverd
cadastrar os conceitos desejados através do menu Curso -> Cadastro de
Conceitos.

Periodo de medicao: Campo onde vocé informara qual o periodo que sera
utilizado. Sao eles:
BIMESTRAL, SEMESTRAL, TRIMESTRAL e MODULAR.

ORDENACAO DE DOCUMENTOS

Ordenacéo de documentos.

* Ordenar documentos por: @ QOrdenacio Padrdo do Sistema © Nro. Chamada

@ Sexo e Alfabético, Primeiro Meninos @ Sexo e Alfabético, Primeiro Meninas

Local onde vocé escolherd como sera feita a Ordenacdo dos documentos.
Ordenacao Padrao do Sistema - é a ordem alfabética dos alunos

EXIBICAO DE COLUNA DE MEDIA GERAL PARA SUB-DISCIPLINA E DISCI-
PLINAS COM MAIS DE UM PROFESSOR (ADMIN E PORTAL)

Confguracgao para que o sistema mostre em documentos de nota a coluna
das subdisciplinas ou nota individual de cada professor de uma disciplina,
ndao mostrando assim somente a disciplina mde com a média calculada de
todos professores/subdisciplinas.
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CALENDARIO DA UNIDADE

£ Calendario da Unidade

* Considerar Sibados Letivos para o lancamento de contetido? ( ) Sim ® Nio
S&bado Pedagégico )

Sébado Pedagégico: O sabado pedagogico habilita o sabado como um dia letivo apenas para langamento de conteddo trabalhado.

Configuracao que possibilita liberar os sabados para o lancamento de con-
teudo trabalhado.

EM QUANTAS DISCIPLINAS O ALUNO PODE REPROVAR E MESMO ASSIM SER
CONSIDERADO APROVADO NO RESULTADO FINAL?

£ Em quantas disciplinas o aluno pode reprovar e mesmo assim ser considerado aprovado no Resultado Final?

: 99 indica que pode reprovar em todas as disciplinas e 0 indica que nao pode reprovar em nenhuma

Configuracao que possibilita criar um limite de reprovas em disciplinas
para que o aluno seja ou nao considerado APROVADO. Por exemplo, se inse-
rimos o valor 3, 0 aluno nao podera reprovar em mais de 3 disciplinas, caso
contrario sera REPROVADO.

AVALIACOES

[# Avaliacbes

Ndmero de Bimestres: | 04

Peso da Média 1: |1.Dﬂ | ¥ Langar Recuperagso Paralela (RF) apss esse perfodo
Peso da Média 2: |1.°ﬂ | ¥ Langar Recuperag3o Paralela (RP) apds esse perfodo
Peso da Média 3: |1.Dﬂ | ¥ Langar Recuperag3o Paralela [RF) apés esse periodo
Peso da Média 4: |1.Dﬂ | ¥ Langar Recuperag3o Paralela (RP) apss esse perfodo

Liberar RP do periodo 1 para alunes com media | oo |
inferiora: —————————

Nota m&xima da substituigio do perfodo 1: | 10,00

Liberar RP do periodo 2 para alunos com media | 600
inferior a:

Nota méxima da substituigo do periodo 2: |m.uo

Nota méxima da substituicso do periodo 3: | 0.00

|
|
|
Liberar RP do perioda 3 para alunos com media | 0,00 |
inferiora: ——————————
|
Liberar RP do periodo 4 para alunes com media | 0,00 |
inferior a:
|

Nota méxima da substituigso do periodo4: | 0,00

Recuperagdo Paralela: @ Substituirmenor Nos @ Caleular Média

Aplica arredondamento antesdoRP: ® sim O Nio

*® Média minima para aprovaggo: | 07

*O Pontos necessérios para aprovaglo:
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Nimero de Bimestres (Semestre, trimestre ou modular): Nessa etapa,
escolheremos quantos Bimestres (ou semestres/trimestres) terdao no
decorres do ano. No exemplo a cima foram escolhidos 4 bimestres, todos
com peso =1,00. Os pesos dos bimestres servem para vocé definir se algum
bimestre “Vale” mais que outro. O ideal é sempre manter 1 em todos os
pesos, para representar que todos tem o mesmo peso perante a férmula.
Para calcular o valor da Média final do aluno, o sistema por padrao pegara
0s 4 Bimestres, e fard uma média (1° Bimestre+ 2° Bimestre+3° Bimestre+4°
Bimestre)/4).

Os campos de RP (Recuperacao paralela) servem para vocé informar se
sera aplicada uma recuperacado Bimestral (ou semestral/trimestral) caso o
aluno nao tenha atingido a média do periodo. Logo em sequida vocé tem a
possibilidade de escolher o0 que o sistema fara com a nota de Recuperacgao
que o aluno atingiu.

Liberar RP para alunos com média inferior a: Assim como no exame, vocé
conseqgue restringir quais alunos terao direito a RP, onde vocé estabelece
uma regra para o sistema saber quais alunos fardo RP. Exemplo: Se o aluno
tirar média inferior a 6, ele podera tentar o RP para recuperar sua nota
bimestral, e menos que 6 ele ndo tera direito a RP. Essa configuracao permi-
te vocé definir um valor para cada periodo, por exemplo: No 1° bimestre a
meédia minima para ter direito a RP sera 6, no sequndo essa média minima
sera 5, sendo definido de acordo com a forma que a instituicdo trabalhar.

Recuperacao Paralela: Vocé conseque definir o que o sistema deve fazer
com a nota de RP, existindo duas possibilidades: Fazer uma média entre a
nota do aluno no periodo (Bimestre, semestre, etc.) e RP, ou substituir a
menor nota. Exemplo dos dois casos:

*Substituir menor nota

Media Final do periodo =3,00

Nota de RP=7,00

Média final apds RP = 7,00(pois substituiu a menor, que no caso é 3)

Apo0s a substituicdo, vocé consegue delimitar uma notd maxima para subs-
tituicdo no campo Nota Maxima de Substituicao, que tem a sequinte utili-
dade: Informar qual sera o valor maximo da nota de substituicao. Por exem-
plo, se a nota obtida na recuperacao for 10,00 mas vocé informar que o
maximo é 8,00, entao o sistema considerara 8,00 como sendo a nota de
substituicao.
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Calcular Média

Quando selecionar a op¢do Calcular Média, o ideal € manter sempre a
opcao de “A média calculada independente do valor”. Apds isso o sistema
fara:

Media Final do periodo =3,00

RP=7,00

Calculo : (3,00 + 7,00) /2 Ou seja 10/2

Média final apds RP : 5,00.

Caso seja marcada a op¢ao de Utilizar a média calculada somente se a
mesma for maior que a média anterior ao RP, o sistema fard o calculo e
considerara o valor como média final somente se for maior que a média
tirada pelo aluno antes do RP.

Aplicar arredondamento antes do RP: Caso seja marcado SIM, e a média
precisar de arredondamento, o sistema arredondara antes de liberar a nota
de RP para langcamento.

Média minima para aprovacado: Caso a instituicdo trabalhe com média, é
esse campo que deve-se informar qual a média minima para a aprovacao
nos Bimestres, Trimestres, etc...

Pontos necessarios para aprovacao: (aso a instituicao trabalhe com
pontos em vez de média, € nesse campo que deve-se informar quantos
pontos necessarios para a aprovacao nos Bimestres, Trimestres, etc...

EXAME FINAL

Exame Final e Avaliacdo Especial
* Permitir Exame Final? @ sim © N3o
Para ter direito a Recuperacdo Anual o aluno devera atingir:

Fregiiéncia minima de: = 75,00 %

Média minima de: |~ 0,00 0,00



Esse campo, € onde vocé define se sera ou ndo aplicado exame final. Para o
sistema, o EXAME FINAL refere-se a uma avaliagao que sera aplicada ao
final dos periodos (final de todos os bimestres, ou semestres, etc..), aso o
aluno nao atinja a média final minima para ser aprovado.

Logo em sequida, vocé define quais os requisitos que o aluno deve ou nao
possuir para ter direito ao EXAME FINAL. Como mostra a figura a cima, vocé
deverd informar qual a frequéncia minima que o aluno deve ter, para ter
direito ao exame final (Na maioria dos casos é 75%, pois menos que isso ele
sera reprovado por falta), e informar também se é necessario ter tirado
alguma média minima para ter direito ao exame. Um exemplo seria: média
minima de 4, menos que isso, o0 aluno é reprovado direto sem direito ao
Exame. Caso desejar que qualquer aluno, independente da MEDIA FINAL,
tenha direito ao exame, é so inserir 0, que o sistema nao restringird nin-
guém de fazer o EXAME FINAL.

CONFIGURACAO DO EXAME FINAL

[# Configuracdo do Exame Final:

Considerar avaliagBes anterioresna ® sim O nNZo Sim: Sera realizado o seguinte calculo:
média final? (Média anual + (Nota do exame * peso do exame)) / (1 + peso do exame).
M3o: A Média anual do aluno sera substituida pela nota do Exame.

Para Calculo da Média Apos o Exame ® (média Anual + (nota Exame * Peso Exame)) / (1 + Peso Exame)

utilizar:  _
& (pontos Anual + Pontos do Exame) / (soma dos Peso dos Periodos + Peso do Exame)

Apenas utilizar média calculada apéso © sim ® N3o
exame se a mesma for maior que a
anterior?

Peso do Exame: 1,00 0,00

Média minima para aprovagiono ® 6,00
Exame Final:

Pontos necessérios para aprovago no O
Exame Final:

Considerar pontes do exame na
pontuagdo final?
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Nessa etapa, é onde configuramos o que o sistema deve fazer
com a nota do Exame. Vocé tem as sequintes opcoes:

Considerar Avaliac6es anteriores na média final? SIM: Marcando SIM,
vocé informa ao sistema que sera considerada a MEDIA ANTERIOR do aluno,
e ele farad a Média entre as duas notas (Média anual + (Nota do exame *
peso do exame)) / (1 + peso do exame) para se chegar a MEDIA FINAL apds
0 exame.

Considerar Avaliacées anteriores na média final? NAO: Marcando NAO,
vocé informa ao sistema que ndo serd considerada a média anterior do
aluno, e ele substituira a Média final do aluno, pela nota do EXAME, caso a
nota do exame seja SUPERIOR a MEDIA FINAL que o aluno havia atingido.
Exemplo: O aluno tirou 4,00 de média final, e 8,00 no exame, o sistema
substituird a média final do aluno pela nota do EXAME, chegando assim a
MEDIA apés o exame de 8,00.

Para Calculo da Média Apos o Exame Utilizar: Essa op¢do definira o calculo
que o sistema fara quando o aluno tiver sua nota de Exame registrado no
sistema, a primeira op¢do fara o calculo de (média Anual + (nota Exame *
Peso Exame)) / (1 + Peso Exame), o sequndo fara (pontos Anual + Pontos do
Exame) / (soma dos Peso dos Periodos + Peso do Exame).

Apenas utilizar média calculada apos o exame se a mesma for maior que
a anterior? (aso seja marcada essa op¢ao, o sistema verificara se a media
apos o calculo com o exame é maior que a meédia anterior, utilizando-a
somente se @ mesma for maior que @ média anterior ao exame.

Peso do Exame: Nessa op¢ao vocé informa qual o peso do exame nos calcu-
los da média.

Média minima para aprovacao no Exame Final: Nesse campo deve-se
informar qual @ média necessaria para a aprovagao no Exame Final.

Pontos necessarios para aprovacao no Exame Final: Caso a instituicao tra-
balhe com pontos em vez de média, € nesse campo que deve-se informar
quais 0s pontos necessarios para a aprovac¢ao no Exame Final.

Considerar pontos do exame na pontuacao final? Caso a instituicdo traba-
lhe com PONTOS, vocé podera optar se esses pontos irdo compor o calculo
final de pontos ou nao.
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CONSELHO

[# Conselho

Utilizar Pré-Conselho: ® sim O N3o

Utilizar Conselho Final: ® sim © Nao

Utilizar Pré-Conselho: Nessa op¢ao vocé pode marcar SIM caso deseja adi-
cionar pontos do Pré-Conselho que serdao somados com a média do aluno
antes do Exame, para ajudar na média final do aluno.

Utilizar Conselho Final: Nessa opcao vocé pode marcar SIM caso deseja
adicionar pontos do Conselho Final que serdo somados com a média do
aluno ap6s o Exame, para ajudar meédia final do aluno.

AVALIACAO ESPECIAL (apés o exame)

[# Avaliagcdo Especial (apos 0 exame)

Permitir Avaliagio Especial? ® sim O Nzo

Permitir avaliagdo especial mesmo que o aluno ndo tenha atingido parémetros ® sim O NEo
minimos para realizar o exame?

Mota minima para aprovagdo na Avaliagio Especial: 0,00

Usar a nota da Av. Especial somente se for maior que a média anterior? O sim ® N3

Nessa etapa informaremos se o sistema permitird fazer a Avaliacdo Espe-
cial para alunos que ndo tenham atingido @ média apds 0 exame.

Permitir Avaliacao Especial? Marcando a opc¢do SIM, caso o aluno nao
tenha atingido a média necessaria o sistema disponibiliza o campo de Ava-
liagdo Especial, a nota dessa avaliacdo sempre substituira a média do
aluno. Por exemplo, se o aluno tiver 5,00 de média e for necessario 6,00
para ser aprovado, e o aluno consequir nota 7,00 na avaliacao especial, a
meédia dele sera 7,00.
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Permitir Avaliacao Especial Mesmo que o Aluno nao Tenha Atingido Para-
metros Minimos Para Realizar o Exame? Nessa op¢do sera informado se o
aluno podera efetuar a avaliagao especial mesmo que nao tenha atingido
0S requisitos minimos para a realizacdo da mesma.

Nota minima para aprovacao na Avaliacao Especial: Nesse campo sera
informado qual a média minima que o aluno deve tirar na avalia¢do espe-
cial para ser aprovado. Por exemplo, se o aluno tiver 5,00 de média, e for
necessario 6,00 para ser aprovado, e nesse campo estiver marcado como
6,00 para ser aprovado, caso ele consiga uma nota maior que 6,00 ele ser3
aprovado e sua media sera 6,00, independente da nota que consequiu.

Usar a nota da Av. Especial somente se for maior que a média anterior?:
Marcando SIM o sistema validara se a nota de Avaliacao Especial é maior
que a media anterior, utilizando-a somente se forma maior.

Logo abaixo terd CONFIGURACOES AVANCADAS (OPCIONAIS), nesse campo
terd a opcao de configurar arredondamento e truncamento de notas na
parte de registro de atividade, média e média final.

Podendo informar também como sera o formato de lancamento de notas,
sede 0al0,0a100 ou 0al000.Abaixo tera como o sistema devera fazer a
meédia do aluno caso a disciplina tenha mais de um professor, se somente
quando um registrar ja gera a média ou apos registro de ambos.

Explicativo da ABA CONFIGURACOES DE FREQUENCIA

/ & Cadastro de Critério de Avaliacdo

o Configuractes Gerais (# ConfiguracGes de Notas e Médias & Configuracies de Frequéncia

& Frequéncia

Uilizar avaliacio por Frequénda? O sim (O Nao
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Nessa primeira op¢ao sera onde vocé escolherd se o aluno sera ou nao ava-
liado por frequéncia. Caso a instituicao nao faca o acompanhamento/ava-
liacdo das frequéncias dos alunos, marque a opcao de NAO. Caso deseje
realizar esse acompanhamento marque SIM. Ao marcar SIM, sera disponi-
bilizado as configura¢des da avaliacdo por frequéncia.

™ Avaliacio por frequéncia

Frequéncia seré avaliada por: O presenga O Falta

Afrequénda serda medidapor: O por Dia Letive O Por Aula Por Dia Letivo: 1 falta por dia, mesmo que existam 5 aulas no mesmo dia letivo, por exemplo.
Por Aula: A falta sera registrada para a aula, se o aluno faltou na 12 aula, 2° aula, por exemplo.

Permite meia falta: O sim O Nzo

% minima para aprovagio: :| %

Periodo de Medigio: O Dpizria O Global Diaria: Registrar a data exata em que o aluno faltou.
Global: Lancar apenas o total de faltas do aluno naquele Bimestre, Trimestre, Semestre.

Quem deve langar as aulas dadas: ) professor Digita Total Responsével pelo lancamento de aulas dadas:
Professor Digita Total: Os professores poderdo lancar as aulas dadas nas telas de registro de nota, informando

O Célculo Automartico (aulas Previstas) 2
o total de aulas dadas no periodo

O contetdo Trabalhado Registrado Pelo Calculo Automatico: O sistema calcula as aulas dadas de acordo com os dias letivos do calendario da unidade e
Professor horario da turma.

O Utilizar A Carga Horéria da Turma Como Professor Conteddo Trabalhado: O sistema considera a soma de aulas dadas de acorde com o langamento de
Namero de Aulas Dadas contetdo trabalhado registrado pelo professor

Uutilizar A Carga Hordria da Turma Como Numero de Aulas Dadas: Este método deve ser utilizado para turmas
com periodo Unico (ex: cursos modulares). Se utilizado em turmas com mais de um periodo, a carga horaria
lancada no cadastro da turma para cada disciplina sera considerada em cada periodo, resultando em um total
de aulas dadas superior a carga anual cadastrada na turma.

Frequéncia sera avaliada por: Vocé pode optar em utilizar a avaliacao por
PRESENCA, onde o professor ou a secretaria selecionam somente os alunos
PRESENTES, e o sistema identificard os alunos sem selecdo e considerar3
FALTA. Ou pode ser utilizada a opcao de FALTA, onde o professor ou a secre-
taria selecionam somente os alunos que FALTARAM e o sistema identificara
os alunos sem selecao, e considerara PRESENCA. (Obs.: A utilizacao da ava-
liacdo por FALTA é a mais rapida, pois so é necessario lancar os alunos fal-
tantes.)

A frequéncia sera medida por: Campo onde vocé escolhera como sera feita
a medicao da frequéncia. Existem 2 opcdes:

Por Dia Letivo: Sera lancada 1 presenca/falta por dia, mesmo que existam 5
aulas no mesmo dia letivo, por exemplo.(Essa opcao é utilizada em caso de
professor Polivalentes, ou seja, onde TODAS as disciplinas sao ministradas
pelo mesmo professor, sem a necessidade de lancar falta para cada aula
separadamente. Caso uma ou mais disciplinas sejam ministradas por pro-
fessores diferentes, devera ser utilizada a medi¢do por AULA.)
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Por Aula: A presenca/falta sera registrada para a aula, se o aluno faltou na
12 aula, 22 aula, por exemplo. (Sera lan¢ada a presenca/falta para a aula,
onde cada professor lancara a presenca/falta da disciplina que ele minis-
tra. Caso o professor ministre mais de uma disciplina, ele devera lancar as
presencas/falta de cada disciplina individualmente.)

Permitir meia falta: Vocé pode optar em lancar ou ndo meia falta para os
alunos. (Para a opcao de MEIA FALTA funcionar, no horario da turma tem
que estar cadastradas as meias aulas.)

% Minima para a aprovacao: Vocé pode definir qual a % minima que o
aluno deve ter para ser aprovado. (Tanto para avaliacao por PRESENCA, ou
por FALTA, deve-se colocar a % minima de presenca que o aluno devera ter
para ser aprovado).

Periodo de Medicao: Para o periodo de medicao existem 2 op¢bes: Medicao
Diaria e Medicao Global.

MEDICAO DIARIA: Esse periodo de medicdo serve para registrar a Data
exata em que o aluno faltou, especificando qual foi o dia que ele Faltou e
qual foi a aula (1°, 2° aula, por exemplo).

MEDICAO GLOBAL: Esse periodo de medicdo serve para registrar de uma
forma geral, quantas faltas ou presencas o aluno teve ao final do periodo
letivo (bimestre, semestre, trimestre ou modulo). Essa forma de medicao é
mais simples, requer menos configuracdes, porem é menos detalhada e
informativa pois ndo detalha os dias das faltas/presencas e nem qual foi a
aula.

Quem deve lancar as aulas dadas: Aqui vocé selecionar o responsavel pelo
lancamento de aulas dadas.
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Professor Digita Total: Os professores poderdo langar as aulas
dadas nas telas de registro de nota, informando o total de aulas
dadas no periodo
Calculo Automatico: O sistema calcula as aulas dadas de acordo
com os dias letivos do calendario da unidade e horario da turma.
Professor Conteudo Trabalhado: O sistema considera a soma de
aulas dadas de acordo com o lancamento de conteudo trabalhado
registrado pelo professor
Utilizar A Carga Horaria da Turma Como Numero de Aulas Dadas:
Este método deve ser utilizado para turmas com periodo Gnico (ex:
cursos modulares). Se utilizado em turmas com mais de um periodo,
a carga horaria lancada no cadastro da turma para cada disciplina
sera considerada em cada periodo, resultando em um total de aulas
dadas superior a carga anual cadastrada na turma.

Utilizar multiplicadorde (O 5,y @ 3o Multiplicador de frequéncia: Multiplicar a frequéncia por um valor, a frequéncia registrada no dia letivo sera
frequéndia: multiplicada pelo valor configurado.

Contagem de Dias Letivosno (O Considerar Dias Letivos do Periodo Mesmo Sem Mesmo sem Aula Agendada: Serdo contabilizados todos os dias Letivos coloridos no Calendario da unidade,
L Aula Agendada Para A Turma mesmo gque ndo tenham aulas cadsatradas no horario da turma.

® Considerar Apenas Dias Letivos Com Aula

AR P R AT Com Aula Agendada: Serdo contabilizados somente dias que estao coloridos como Letivos no calendario da
ndada Fara urma

unidade e tenha ao menos uma aula cadastrada.

& Alertar quando aluno estiver com frequéncia baixa

O sim O Nio

% minima para alertar: ‘:' % % minima para alertar: Informe a porcentagem minima de frequéncia que um aluno pode atingir para alertar.

E-mails que receberdo o alerta.
Digite os E-mails que receberdo o alerta, digite um e-mail por linha.

Utilizar multiplicador de frequéncia: Essa opcao s6 aparecera caso a fre-
quéncia for medida por DIA. Basicamente essa op¢do serve para multiplicar
a frequéncia por um valor, onde a frequéncia registrada no dia letivo ser3
multiplicada pelo valor configurado, por exemplo: Foi langada uma falta
para o aluno, e por ser medicdo por dia letivo é registrada apenas 1 falta. Se
vocé colocar o multiplicador 5, o sistema multiplicara essa falta, e registra-
ra 5 faltas para esse dia.
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Contagem de Dias Letivos no Boletim: Nessa opcao sera configurado
como sera contado os dias letivos do boletim:

Mesmo sem Aula Agendada: Serdo contabilizados todos os dias Leti-
vos coloridos no Calendario da unidade, mesmo que nao tenham
aulas cadastradas no horario da turma.

Com Aula Agendada: Serdo contabilizados somente dias que estao
coloridos como Letivos no calendario da unidade e tenha ao menos
uma aula cadastrada.

Utilizar multiplicador de frequéncia: Essa op¢ao s aparecera caso a fre-
quéncia for medida por DIA. Basicamente essa op¢ao serve para multiplicar
a frequéncia por um valor, onde a frequéncia registrada no dia letivo sera
multiplica pelo valor configurado, por exemplo: Foi langada uma falta para
o aluno, e por ser medicao por dia letivo, é registrada apenas 1 falta. Se vocé
colocar o multiplicador 5, o sistema multiplicarad essa falta e registrara 5
faltas para esse dia.

Contagem de Dias Letivos no Boletim: Nessa op¢ao sera contado os dias
letivos do boletim:

Mesmo sem Aula Agendada: Serdo contabilizados todos os dias Letivos
coloridos no Calendario da unidade, mesmo que ndo tenham aulas cadas-
tradas no horario da turma.

Com Aula Agendada: Serao contabilizados somente dias que estao colori-
dos como Letivos no calendario da unidade e tenha ao menos uma aula
cadastrada.

ALERTAR QUANDO O ALUNO ESTIVER COM FREQUENCIA BAIXA

Como o proprio nome diz, esse campo serve para configurar o disparo de
alertas para a secretaria, direcao, coordenacdo, avisando os alunos que
estdo quase no limite de faltas ( quase atingindo os 75% de frequéncia por
exemplo). Caso ndo queira utilizar essa op¢do, basta selecionar NAO. Caso
queira utilizar basta marcar SIM, e preencher os campos de configuragado a
sequir:
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% minima para alertar: Nesse campo vocé informa qual a % minima que o
aluno tem que atingir para que o alerta seja enviado. Um exemplo seria : 0
aluno tem que ter mais de 75% de frequéncia para ser aprovado, menos
que isso ele é reprovado direto. No alerta o ideal é vocé informar um valor
proximo para tomar as devidas providéncias, podendo informar 75% ou
80% por exemplo, onde sera enviado um E-mail informando os nomes dos
alunos que estao chegando perto do % minimo de frequéncia, possibilitan-
do a instituicdo encaminhar um informativo para o responsavel ou aluno
com antecedéncia alertando sobre a quantidade de faltas.

Explicativo da ABA CONFIGURACOES DO DIARIO DE CLASSE

CONTEUDO TRABALHADO

- 0 campo de titulo (registro do processo educativo) no cadastro de conteu-
do trabalhado ser3d obrigatorio?: Informa se sera obrigatoério o registro do
campo de processo educativo, que informa o processo sequido para apren-
dizado do aluno.

- Exibir campo “competéncia” nas telas Registro de Diario de Classe e no Re-
latorio de Diario de Classe?: Informa se aparecera o campo “Competéncia”,
para informar a competéncia que o aluno precisa ter para concluir o que foi
passado no dia a ser registrado.

- Exibir campo “Registro do Processo Educativo” na tela Registro de Diario
de Classe?

ASSINATURA NO DIARIO DE CLASSE

[& Assinaturas no Digrio de Classe

* Exlblr assinatura de Diretar na Disrle de Classe? Sim Man Para editar o texto a ser exibido na assinatura do diario de classe, acesse o cadastre do funcionario que deseja definir como
Diretor(a), altere a respectiva assinatura na aha 'Assinaturas',
Para definir um funcionaric como diretor, acesse o cadastro da Unidade e selecione-o no campo Diretor.

* Exlbir assinatura do Coardenador(a) no DIarlo de Sim Mo Para editar o texto a ser exibido na assinatura do didrio de classe, acesse o cadastro do funcionario gque deseja definir como
{lasse? Coordenador{a), altere a respectiva assinatura na aba 'Assinaturas’,
Para definir um funcionario como coordenador da turma, acesse o cadastro da Turma e selecione-o no campo
Coordenador{a).
Para definir um funcionaric como coordenador do curso, acesse o cadastro do Curso e selecione-o no campo
Coordenador(a).

* Exlblr assInatura do Professor no DIarlo de Classe? Sim Nio Para editar o texto a ser exibido na assinatura do didrio de classe, acesse o cadastro do professor e altere a respectiva
assinatura na aba 'Assinaturas’,



Nessa tela podera marcar se sera exibido assinatura de Diretor, Coordena-
dor ou Professor. Para que mostre, é necessario ir em UNIDADE » CADAS-
TRO DE UNIDADE > Informe ali o DIRETOR da unidade.

No caso de COORDENADOR, é necessario acessar o cadastro de CURSO CA-
DASTRO DE CURSO ou TURMA » CADASTRO DE TURMA, em ambos tera local
para informar o coordenador.

Nos trés casos, é necessario ir em UNIDADES > FUNCIONARIOS > CADAS-
TRO DE FUNCIONARIOS E PROFESSORES, ao editar o funcionario havera a
aba de ASSINATURAS, onde podera anexar ali a assinatura do mesmo.

LEGENDA A SER USADA NO DIARIO DE CLASSE & OUTRAS CONFIGURACOES

& Legenda a ser usada no Diario de Classe

* Utllizar legenda padrda? Sim MNao

& Cutras configuragtes

* Utllizar slgla padrdo? Sim Maa Paor padrdo o sistema utiliza Pe para Presenca e F para Falta,

* Adiclanar campo de "Observagdies” no DIArlo? Sirn MNaa

Na legenda podera utilizar a padrao, que informa o que é cada sigla do
documento ou alterar para uma propria marcando NAO, assim poderd
registrar conforme desejar.

Abaixo podera utilizar outras siglas para PRESENCA E FALTA e também adi-
cionar um campo de observacao no diario, onde o mesmo serd mostrado
em todos.

Explicativo da ABA CONFIGURACOES DO BOLETIM ESCOLAR

LEGENDA A SER USADA 0 BOLETIM ESCOLAR: Poderd informar uma legenda
diferente sobre as siglas mostradas no documento, podendo alterar a
legenda do que é RP de recuperacao, P de presenca, etc...
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Nessa tela podera informar quais e-mails da secretaria receberdo a notifi-
cacdao comprovante de registros do professor, logo abaixo se o professor
recebera também o comprovante no E-mail dele, que é cadastrado no

cadastro de funcionario dele.
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