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1  Por Onde Comecar?

O Q-Académico é um sistema de Gestdao Académicagrade, projetado para
administrar os mais diversos setores e departasietds instituicbes de ensino,
economizando tempo, eliminando retrabalho, displiraindo informacgdes precisas e

com agilidade a toda comunidade académica.

Para atender a todo este universo, este manual cegénizado de maneira a
proporcionar ao mesmo tempo referéncias rapidasfamacdes detalhadas sobre
conceitos e procedimentos do sistema. A estruegaesa referéncia logica do Ciclo
Académico da instituicdo, de acordo com os procendios que devem ser executados

pelo Q-Académico.

No Ciclo, diferentes procedimentos sdo executadwsderentes perfis de usuarios.
Por exemplo, a montagem de turmas pode ser realjgeld Registro Escolar ou pelas
Geréncias de curso enquanto que o lancamento des motfaltas nos diarios €

geralmente realizado pelos professores responsaveis

Note, portanto, que os perfis responsaveis por pestzedimento podem variar de uma
instituicdo para outra ou de uma geréncia ou coagho para outra, dentro da mesma
instituicdo. Até a quantidade e a ordem dos procedios pode variar até mesmo de

um curso para outro, dependendo das regras qua i@fiencionamento de cada um.

Por este motivo, ummanual de referénciacriado especificamente para cada instituicdo
€ desenvolvido para que os topicos neste manuainseglacionados aos perfis de

utilizacao correspondentes na instituicao.

Assim, sempre que estiver procurando por informacgi@bre algum procedimento
especifico, é recomendavel que vocé consulte monesie manual de referéncia da sua
instituicdo. Outra opgdo € consultar a secdo deeitms do sistema disponivel na
pagina 222. Esta secdo aborda explicacdes rapmthas s conceitos mais importantes
do sistema, indicando as paginas onde informacéedhddas sobre cada uma podem

ser encontradas.

Fique atento também as caixas denominallasd’' Rapida’ para uma breve explicagédo

ou revisao do assunto em destaque na secao enacppaesce.
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Nota Rapida
Consulte o Manual de Referéncia da sua Instituicéo

Este manual possui informacdes detalhadas sobos tixlelementos do Q-Académigo.

M-

Caso esteja procurando alguma informacdo especsikae um procedimento,
recomendavel que vocé consulte o Manual de Referémesenvolvido para sya
instituicao.
Outra fonte importante para referéncias rapidassécao sobre conceitos do sistema,
disponivel napagina 222 Esta secdo aborda explicacbes rapidas sobre nueitas
mais importantes do sistema, indicando as paginde mformacdes detalhadas sopre

cada uma podem ser encontradas.

1.1 Como este manual esta organizado

Este manual esta organizado de maneira a aproximaecursos do sistema do ciclo
académico de uma instituicdo, conforme citado nmictd anterior. Este primeiro
capitulo trata de conceitos basicos importantea pampreensdo dos demais recursos.
Trata de padrbes da interface com usuario (janbla$es, caixas de texto, etc.) que
estdo organizados de maneira sistematica paraitdacd entendimento de suas

utilizacoes.

O segundo capitulo aborda os principais elementosodfiguracdo do sistema antes
que seu uso possa ser liberado por toda a inituks maioria dos itens deste capitulo
€ essencial para que o sistema funcione corretameois trata de recursos obrigatorios
para os demais procedimentos. Por exemplo, coafggor de unidades de ensino,
cadastro das regras dos cursos e dos cursos pneptia ditos, cadastro de matrizes
curriculares, dentre outros. E imprescindivel, gmid, que administradores do sistema

leiam este capitulo e entendam como as regrastdos sdo configuradas.

Na sequéncia, o terceiro capitulo ja entra no wssistema propriamente dito, tratando
de questdes relacionadas a preparagdo para o @d@aion periodo letivo. Assim, este
capitulo é importante para setores de registrolasedou geréncias académicas que
configuram calendarios, turmas, e diarios para gueicio do periodo letivo seja

preparado corretamente para a matricula dos alunos.

Uma vez preparado, 0s capitulos quatro e cincadaboos procedimentos que ocorrem
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durante o inicio do periodo letivo, ou seja, aqueles pdoventos que agora podem ser
realizados para os alunos para que 0os mesmos sgamculados em suas respectivas
turmas e seus respectivos diarios. A diferenca emtr capitulo e outro é que o primeiro
aborda procedimentos comuns a cursos seriados régngoasegundo a cursos por

crédito.

Os procedimentos que podem ser utilizados praticter@equalquer momento durante o
periodo letivo estdo no capitulo seguinte, o selele estdo os procedimentos
académicos realizados para o aluno (afastamensmcamento, transferéncia,

jubilamento, etc.), além de outros especificoscreteados ao lancamento de notas e
faltas, ou de outros instrumentos que podem com@wmaliacdo do aluno (premiacoes,
notas de conselho de classe, monitorias, etc.).

Finalmente, o capitulo sete fecha o ciclo académicn os procedimentos de final de
periodo letivo: fechamento de periodo, desfazehde®nto, alterar fechamento,

colacdo de grau, e parecer dos médulos.

Os demais capitulos abordam recursos adicionag@mados em outros moédulos, além
das funcionalidades de consultas e emissdo deonekt O capitulo oito trata
exatamente destes médulos adicionais (question&@l&&, horéarios, protocolo, etc.), o
capitulo nove abrange todas as trés principaisultassdo sistema (alunos, professores,
e funcionarios), e o dez todos os principais reil@sddo sistema.

O capitulo onze detalha todos os padrdoes do sistemda além desta introducao
enquanto o doze explica detalhes da segurancastionsi, muito importante para os
administradores. Por altimo, o capitulo 13 compitaa lista dos principais conceitos do
sistema, provendo uma visdo geral com referéncaa putros capitulos onde cada

conceito é utilizado e detalhado.

1.2 Padrdes de Interface

O Q-Académico mantém uma seérie de padrfes paritdia@ sua utilizacdo. Varios
termos usados comumente neste manual sempre élialyum elemento da interface

do sistema.

Por interface, entende-se todos o0s elementos demsisque permitem ao USUArio
interagir com as informacdes apresentadas. Eseseatos podem incluir janelas,

caixas de textos, caixas de listagem, botdes,etamb
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Tipicamente estes elementos seguem o padrdo damsisbperacional Windows e

funcionam da mesma maneira que em outros prograrsiagemas.

A seguir sdo destacados alguns elementos prinapaisterface do Q-Académico. Para
informacfes detalhadas, consulte o capitulo 10,inpd@11. Se vocé ja esta

familiarizado com estes padrdes, pode segurameatear ao topico seguinte.

JANELAS

As janelas do Q-Académico sao sempre focadas naseende informacdes de um
topico especifico. Por exemplo, a janela do Cadade Cursos tem o foco nas

informacdes pertinentes aos cursos da instituicao.

A maneira como estas informagfes sao organizadg@nel depende tipicamente da
maneira como ela se vincula a outros topicos. Remelo, a janela do Cadastro de
Matrizes Curriculares possui “abas” ou “guias” opd para agrupar as componentes

curriculares associadas a uma matriz.

Hiadastm de Matrizes Curriculares =10] x|
Selecions a matiiz. | =

Mot st | Dscos | Vel Mo |

Cadigp  Anolet  Per Let.  ATENCED, D:L‘-mm 'C.H. Estégic”, "CH, Optativa”, "CH. Compl” & !

[ [2007 i "Min. Créditos" s30 configurador pos HabitacSo, Ao edia a Mali, chaue |D-'ECﬂrfi;uarﬂ-l
0 lado para configurédos. J

Curso ME Parindos

|ET {Bacharelado em Admimisharia 4 E[ ] -:l

Descricho

|Ba¢haelm een AdministrasBo [2007/1)

Estrutura de Curzo

jo | Gradus; o ﬂf

Situagio Tipo de origem da matriz Matiz de Origem Data

|Matiiz em Vigor =] [Matiz Oficial =11 |77

prifma | o apica | X Conceln|

c&@u‘nﬁ' Estiubura de Cuiso|Curso  [Situaclo [HEPeriodos| =
M =3 Graduscho SADM  Matriz em Vg 1
: 133 Bacharel em Quimica Tecnologca - (2007/1) Graduacao Sgu M atiiz e Wigor 3
£34 Curso Supenicd de Tecnclogia em Radiologea(1333/2) - Graduacho SRAD  Mabiz em Vigor &
|| 109 Engenhaiia da Computacaof2007/1) Graduago SCOM  Mahiz em Vigor 10
118 Engenhana de Producho Coal [1399/2] - [200711)  Graduacho SEPC Mabiz em \igor 10
: 1528 Engenhana Elética [2007/1) Graduar o SELE M atiz e Wigor 1
150 Engenhaiia Mechnics [2007/1) Graduacho SMEC  Malriz em Wigor 1
: 128 FPrograma Especial de Famagdo Pedagogica pata Doc Tecndlogo Semast PEFD Mabiz em Viga 1
=
Instituigio: CAMPUS || - BH; Ano/Pericdo Letivo: 200771
&y ingrime_| ™ Exibie Competéncias Eﬂmﬁ,&% ) Comparar Matrizes Cumiculores | | Fechar |

Figura 1 Janela do Cadastro de Matrizes Curriculars. Observe no topo as abas “Matriz

Curricular”, “Disciplinas” e “Visualizar Matriz”. E stas abas agrupam a informacéo de acordo com
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0 contexto.

A seguir os tipos mais comuns de janelas sédo dekiac

Janelas de Listagem Simples

Os cadastros que seguem o padrao de “Listagem &imgéralmente sédo utilizados

para cadastros que ndao possuem muitos regist®sal@imas centenas) nem muitos
campos (atributos). Eles sao organizados de fousaog campos a serem preenchidos
numa insercéo ou alteracao localizam-se na paperisu da janela, seguido dos botbes

de controle e de uma tabela com a listagem de t&losgistros ja cadastrados.

«[" Cadastro de Coordenadorias N =10} x|
Cadigo Sigla DezcncBa

l |

Coordenador
I | |
4 Ingeir | = Relirar | =) ARerar | L b} mmﬂ

Codgo [Sigla |Descicso | 2]
i 9 DES Coord, de Desenho
| | 10:50C Coond. de E studas Sociais
11 QUi Coord. (Juimeca & Biologia
[Coord. Agrimensusa e Estiadas J
|| 13 MET Coond. Metahiga
| 14! 5EG Coord, de Seguranca no Trabatho
| | 15 MED Coord, de Eremo Médo :j
Inztituigio; Sede
1, Eech

Figura 2 Exemplo de Janela de Listagem Simples

As Janelas de Listagem Simples podem conter pagmasbas que ampliam a

funcionalidade da janela e frequentemente relaoionéormacdes que dependem umas
das outras.

Para mais detalhes consulte Janelas de listageptesicom paginas, 218.

Janelas com Pesquisa e Paginas

Estas janelas exigem que primeiro um critério eo§ seja definido para localizacao

de um registro existente. Além disto, ao contrédnopadrao de “Listagem Simples”, é

preciso primeiro clicar sobre o boLmI. Para que os campos de preenchimento
para incluséo do registro sejam exibidos.

Para mais detalhes consulte Janelas com pesqoégaras, pagina 219.
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Janelas com Filtros

Relatorios e alguns tipos de cadastros dependaimddistagem inicial dos registros a
serem impressos ou alterados. As janelas de fltnago sistema seguem um padréo

onde os filtros opcionais ficam disponiveis e desados na parte superior.

Para habilitar um filtro, basta clicar sobre a adbgo ao lado do seu nome ou sobre o
proprio nome. Uma vez selecionado um filtro qualque campo de consulta
(geralmente uma caixa de texto, de listagem ou eBgpsa) fica disponivel para
localizagao do registro a ser filtrado.

Eventualmente podem existir itens obrigatérios, qée podem ser desmarcados. No
exemplo da Figura 3 abaixo, os campos Ano Leti@ee Letivo sdo obrigatérios.

Todos os demais campos sao opcionais.

247 Listar

Uma vez definidos os filtros, basta clicar | para que todos os registros
gue correspondam aos critérios sejam exibidosbeaaNo exemplo abaixo, todos os
alunos da instituicdo, do ano e periodo letivo 20G®r&o exibidos apds o clique no

botdo. Nenhum filtro opcional foi marcado.

HListagem de Alunos -0l x|
Selecione o tipo de Relatdrio Selecione o cnténo de Agupamenta do Relatdr
{+ Simples " Mascimento (" Forma de Ingresso ( Enderego Aluno {* InstituicEn " Madulo
" Assinatura £ Situag3o (" Escolade Origem ¢ Turma " Curso = Tuma
(" Telefone e E-mall ¢ Datade Matricula ¢ Renda Familiar " Solicitagio Matricula || ¢ Curso e Perfiodo T Nenhum
— Escolha seu criténo de pesquisa e cligue em ''Listar”
r ot I j [~ Estrutura de Curso I j
[~ Mivel de Enzino I j [~ Localizagio I j
[~ Curso | | Ml [~ Periodo |1 3.
Ano Letivo |2DDB 3, Per. Letivo |1 3, [~ Tuma I j [~ Sit. Perioda I j
[~ Considerar Ano/Periodo Letiva de Conclusia? [~ Sexo I j [~ Concomiténcia I j
[~ Farma Ingresso I ﬂ [~ Anode |ngresso|2DDB 3, [~ Periodo de Ingressa I'I 3, [~ Més Aniverséria |1 3
[~ Eszcola Origem | j [~ Renda Familiar I vl I st Matn’culal j
I Maticuls | | Ml I~ Sit. Discipinal =]
[ Dirio I I Ml [~ Possui Fata I vl 247 Listar |
M atricula INome SituaEo ITurma |Nascimento|Henov. MatricuIaISexol Per. Letivo Inicial|
KN b
I M2 de Regiztros: 0
Critério de ordenagdo: —— | [ Formato de relatdrio;
{* MNome {* Liztagem {~ Etig. End. Resp " Etig. Fatoz -
\Fisualizarl Imiprimir | " Matricula " Etig. Endereco ¢ Etig. Envelope | Eechar |

Figura 3 Exemplo de janela com diversas op¢oestoesf
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FILTROS COM MULTISELECAO

No exemplo da Figura 3, note que alguns filtrogi@stestacados em vermelho. Estes
filtros sdo chamados de filtros multiselecédo pa@sptem a escolha de mais de um item

simultaneamente. Por exemplo, a0 marcar a opcaftiae “Turma”, o sistema ira

automaticamente exibir o boti‘.l para que o usuario, ao clicar sobre o mesmo, possa
selecionar todos os registros a ser filtrados. Kemplo das turmas, é possivel listar

todos os alunos de vérias turmas ao mesmo tempo.

Similarmente, na Figura 3, é possivel fazer a selécdo de registros nos filtros de
“Instituicdo”, “Forma de Ingresso”, ou “Escola deig@m”. Em todos estes casos, mais
de um item pode ser selecionado para filtrar adstn da janela (no caso, alunos), apos

247 Listar

o clique no bota

CAIXAS DE PESQUISA

A caixa de pesquisa é um dos tipos mais importalgesmmpos do sistema. Ele permite
a localizacdo rapida de um registro de 3 maneiistinths e é utilizado em muitas

janelas.

Coordenadar
[3od [130 Alexandre da Siiva |

Figura 4 Caixa de Pesquisa

A caixa de pesquisa é composta de 2 caixas de (eria menor para digitacdo ou

exibicdo do cbdigo e outra maior para digitacaexibicdo do nome ou da descri¢cdo do

registro) e do botéﬂ.

Para localizar um registro, digite o codigo na aaite texto menor ou digite parte da
descricéo do registro na caixa de texto maior eaenos 0s casos, aperte a tecla enter

para confirmar.

Outra opg¢do € clicar sobre o b(ﬁl para que o sistema exiba uma janela com todos

0s registros disponiveis e opc¢des de filtros pacditar a busca.

Para mais informacfes consulte Caixas de pesqufigma 212.
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EXPORTAR DADOS

E possivel exportar os dados de praticamente @sltabelas do sistema. Este recurso é

muito util pois permite a manipulacdo de informagéspecificas em planilhas do Excel

ou documentos do Word, independente do Q-Académico.

Para exportar dados, em qualquer janela do sistemgue contenha uma tabela, cligue na tabela e

pressione a tecla F10 na parte superior do teclad¢sto abrirA uma nova janela conforme ilustra

[jtadastru de Macionalidades

Cadigo Descrigao
| |
Paiz
|

Cadigo I Dezcrigan
|_|ALE Alemd
o AMNG angolana
| ARG argentina
o AllS austriaca
a BEL belga
|| BOL boliviana
|_|BRA bragileira
l CAR
a CAM canadenze

Exportacao de dados

—Destino:
&+ Excel

= ard

Horme da Planilha:

V¥ Mowa pasta

" Todos os Campos

Nacionalidades|

—Campos a Selecionar:

* Campos Exibidos natabela

Campos databela:

Campos a exportar:

Cadigo
Dezcrigdo
Paiz

2

el EEE

<4

¥ Exportar datas como texto puro (usar aspas no excel)

o |

LCancelar |

Figura 5 abaixo.
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Exportacdo de dados x|

—Destinog:
v Excel  WWord
Nome da Planilha:  |[Nacionalidades|

[jtadastru de Macionalidades

V¥ Mowa pasta

Cadigo Descrigao

I I —Campos a Selecionar:

IPE"S " Todos os Campos &+ Campos Exibidos natabela

Cadian [Descrigan (IJ:E!.?[JDS databela: Campos a exportar:
= adigo

|_|ALE Alem Descricdo

o AMNG angolana Fais 3 |

| ARG argentina

o AllS augtriaca - |

a BEL belga

|| BOL bolviana

BED brasileira _< |

l CAR caboverdiana

a CaM canadenze i |

I

¥ Exportar datas como texto puro (usar aspas no excel)

oK I LCancelar |

Figura 5 Janela de Exportar Dados aplicada ao Cad&® de Nacionalidades

Na janela, primeiro selecione o destino dos dadéscel ou Word. Em seguida dé um
nome ao documento a ser criado e selecione os samper exportado. Caso queira
exportar apenas campos especificos, selecione-oaixe da esquerda (utilize a tecla

control ou ctrl do teclado para selecionar mais utke campo simultaneamente),

denominada “Campos da tabela” e clique no t_>lq3ara moveé-los para a caixa da

direita, denominada “campos a exportar”.

Finalmente, uma vez escolhidos os campos, cquubolﬁnLl para exportar
todos os dados exibidos na tabela, nos campos@eldos. Note que a quantidade de
dados a ser exportado depende dos filtros aplicadesela. Para mais informacdes

sobre filtros consulte Filtros, pagina 211.

1.3 Configuracéo do Sistema

Executado apenas uma vez em cada unidade da ig&ditigeralmente no inicio da

implantacdo do sistema. Nesta etapa sédo definglasf@macdes basicas necessarias
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para que o ciclo académico possa ter inicio n&uigdo. O cadastro das componentes
curriculares, a configuracdo dos cursos e suaszaestre a definicdo das regras dos
cursos (sistema de avaliacdo, duracgéo, regrasfpmyaéncia, etc.) sdo exemplos de

etapas que precisam ser cumpridas nesta fase.

Para mais informacdes sobre a configuracdo do nssteconsulte:Roteiro de

Configuracéo do Sistema, pagina 20

1.4 Preparacdo para o Inicio do Periodo Letivo

Esta etapa trata dos procedimentos que devem seutados imediatamente antes de
cada inicio de periodo letivo. Inclui a configuragdo(s) calendario(s) académicos
(pagina 65), configuracdo das turmas e dos diate<lasse (paginas 80 e 102), a
matricula dos alunos ingressantes (pagina 80), dé&procedimentos académicos como

aceleracao e dispensa de componentes curriculares.

Note que estes procedimentos ndo precisam sertageswnecessariamente nesta etapa

Ou sequer precisam ser executados, caso 0 mesnsejaddilizado por sua instituicao.

Para mais informacdes, consuleeparacao para o inicio de periodo, pagina 64

1.5 Inicio do Periodo Letivo para Cursos Seriados/M  odulares

O capitulo 4 (pagina 123) explora os recursos dtersia que se aplicam aos cursos
seriados (por exemplo o Ensino Médio) e modulad®&® aqueles procedimentos que
diferem em conceito e execucdo dos procedimenfEcH#gos dos cursos por creditos,

tratados no capitulo 5.

Neste capitulo, os procedimentos que se destacarn g& Renovacdo de Matricula,
incluindo ai todas as opc¢des para cursos seriadosiadulares, tratando ainda da
possibilidade do préprio aluno realizar sua renaoaggela web, com ou sem cobranca; o
de matricula do aluno em sua turma e em disciplasgecificas (por exemplo para
pagar uma dependéncia); o de divisdo de diarias tpatiar os casos de laboratérios de
capacidade reduzida, disciplinas com teoria e qaat disciplinas de modalidades

(como as de educacao fisica — vOlei, basquetdydlytetc.).
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1.6 Inicio do Periodo Letivo para Cursos por Crédit  os

O capitulo 5 (pagina 143) engloba exclusivamenpgozesso de pedido de matricula
configurado para os alunos de cursos por crédfss.topicos abrangem desde a
configuracdo até a emisséo de relatorios finaia parealizacdo de possiveis ajustes ao

final do processo.

1.7 Procedimentos Durante o Periodo Letivo

Durante o periodo letivo tipicamente sdo executadogrocedimentos académicos por
matricula (cancelamento, afastamento, trancameitg, os langcamentos nos diarios
(notas do conselho de classe, justificativa deadaletc.), as transferéncias de alunos

(tanto externas quanto internas), dentre outros.

E este capitulo que trata dos recursos do dia-dadiastituicdo e que normalmente s&o
usados com mais frequéncia pelos setores de Regdistolar e coordenadorias de

curso.

1.8 Término do Periodo Letivo

Finalmente, dentro do ciclo académico, a Ultimgat&rata dos procedimentos de
fechamento de periodo letivo. Além do fechamentmppamente dito, estdo neste
capitulo os procedimentos para alterar ou desfamer procedimento realizado

anteriormente, para registro de colacdo de grparadefinir parecer de modulos.

1.9 Consultas, Relatorios e Demais Procedimentos

Independente do Ciclo Académico

Os demais capitulos tratam de moédulos adicionasisilema, op¢des de consultas e de
relatorios, e detalhamento dos conceitos e padriiesados em toda interface com o

UsSuario e para garantir a seguranca dos dados.

Os demais moédulos (CIEE, Horarios, Protocolo, eliagdo) sdo importantes para
integracéo de toda instituicdo e melhorar ainda siservicos prestados. As opc¢des de
consultas facilitam a identificacdo de informacGetevantes (por exemplo, para
identificar a situacdo completa de um aluno) e gemma realizagéo de procedimentos
mais rapidamente. Os relatérios, além de proveatisttas, permitem a emissao de
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documentos oficiais como declara¢des, diplomastéitos. Finalmente, os padrdes de
interface e aspectos de segurancga exploram comdai@khes aspectos que se aplicam
a todo sistema.

2 Roteiro de Configuracédo do Sistema

O roteiro apresentado aqui deve ser utilizado pardigurar o sistema pela primeira
vez, ou seja, sem que o banco de dados tenha lsitentado. E importante destacar
que este procedimento, portanto, deve ser utilizahobém para configuragcdo do

sistema em uma nova Uned.

Nestes casos, recomendamos uma sequéncia de pmensuk conforme apresentado na

figura abaixo:

INSTITUICBES

Cadastro das Instituigiies que zerdo
gerenciadas pelo sistemna.

Cada Campus ou UNED zerd considerada
uma instituigio

GERENCIAS
Agrpamento de Coordenadorias de uma ¢
Instituigdo/Campus B
Gerenciard tudo que as coordenadorias
sobre seu controle possuem de direito

PALROES DE HORARIOS

Indicam os padries de horarios que s3o
executados na instituigdo COORDEMADORIAS
Infarmam os hordrios de aula adotades Y
grupamentede Cuses COMPONENTES CURRICULARES
para cada turna Tera autonomia sobre todos o5 cusos = T e
Cada curso dewe seguir um padrio de talidionados San as disciplinas ofertadas que irao
harario no periodo letiva corrente Também ofertam componentes curriculares compor as matrizes curriculares de cada
i que podem ser utilizado em qualquer GHIse
curso, independente de ser curso da
mesma coordenadoria 3

ESTRUTURAS DE CURSO 1
CURSDE

e
%30 o= cursos ofetados aos alunos
=l maticulados na instituigio

Toda configuragdo quanto 3 regras de
avaliagio, Perindos letivos, Etapaz de
avaliagdo, Limites de notaz por etapa,
Regras de dependéncias, ete...

MATRIZES CURRICULARES
CURSODS HABILITARDS Ll:onfigural;ﬁo das Componentes

Tem awer com a titulagdo que o aluno curriculares que o aluno terd que
receberd apés concluir o curso, cumprir para concluir o curso
Independente do curso ser ofertado em
turnos diferentes, instituigﬁes
diferentes, ou modalide diferente, o
titula da aluna, o nivel de &nsino do
curso & 3 secretaria do governo que o

o z MATRICULAS
curso esta winculado continuam sendo o=
mesmos Cada cursa que o aluno faz na

instituigdn, cria-se uma matricula
winculada a uma matriz curricular do
curso escalhide pelo aluno

HABILITACOES
Alguns cursos permitem o aluno escolherg

qual a &nfase ou habilitagdo que
desejard adquirir o titula.
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Nota Rapida
Banco de dados ou base de dados?

Ambos os termos séo utilizados neste manual pdieaina mesma coisa: o local onde
todas as informacBes da instituicdo e suas unidddssentralizadas (uneds) gao

armazenadas.

Sempre que uma nova matricula é gerada, por exem@stema armazena todas|as
informacdes relativas a ela no banco de dadosaddipela Instituicdo para referéngia
futura. Todas as futuras consultas a mesma matrigaitanto, extrairdo as informacges

solicitadas também do mesmo banco ou base de dados.

2.1 Cadastro de instituicoes

Cadastro das instituicbes que serdo controladas gietema. Em geral, este cadastro

representa a sede e as unidades descentralizabtesditlgecao.

Baseado nas instituicdes definidas, o sistema aandr a permissdo aos dados,
restringindo a alteragédo de dados vinculados #uit&o somente a usuérios da mesma
instituicao.

As permissfes de acesso ao sistema serao tratadaadiante. Para mais informacoes,

consulte pagina 211
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PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de listagem simples. Para mais informagdiesultepagina 211

PRE-REQUISITOS

N&o ha. Este é o primeiro cadastrado a ser utdizad

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Existem duas maneiras para configurar as instiésic8 primeira é através do menu da
Aplicacéo:Configuracac>>Configuracdes >>Instituicbes

fju—ncadémicu <Configuracdoz:
fplicacdo  Cadastros Gerais | Configuractes Banco de Dados  Janelas &
Parametros Gerais

Liberar Mowva Versdo (nova modelagenm)
Akualizar Wersdo do Sistemna

Instituicdes

Estruturas de Curso

Outra opc¢do, mais especifica, permite que o cadastrinstituicbes seja acessado a
partir de outro cadastro. O objetivo é facilitanelusdo de uma nova instituicdo em um

outro cadastro onde a informacéao for necessaria.

Neste caso, procure pelo bo D’ ao lado da caixa de selecéo utilizada para selacio

a instituicdo no cadastro.

INFORMAGCOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS

Descrigao:Descricao simples da Instituicdo

Sigla: Informacéao reduzida para facilitar apresentac&orelatorios.

Tipo: Classificar a instituicdo quanto ao tipo (SedegedJrCET, Conveniada, Outros).

Dados de EnderecoEndereco que ira aparecer nos relatérios desfauigab.
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[ad cadastro de Instituicses ) =10l =]

Cadigo Descrigdo Sigla Tipo

[ [ [ |

Enderegco Me Complementa Bairo

| | l

Cidade CEF

| | | o

Latitude Latitude

I I 4k |tz | = Retirar | Alberar | s} Yisualizar |

Codigo |Descrigin ’Tipo |Cidade | =

L 1 Sede Belo Horizonte - MG

|- 2 CamMPUS 11 - BH Outras Belo Horizonte - MG

| 3 CAMPUS Ill-Leopoldina Uned Leopolding - MG

i 4 CAMPUS [V - Araxa Uned Araxd - MG

i 9 CAMPUS 1 - Nepomuceno Uned Mepomuceno - MG

| 5 CAMPUS V-Divindpalis Uned Divindpaliz - MG

| B CAMPUS W - BH Outras Belo Horizonte - MG

il 7 CAMPUS W - Timatea Uned Timadten - MG

| 8 Campus VI - Varginha Uned Yarginha - MG

| 11 CAMPUS ¥ - Itabirito Outras Itabirita - MG J
I'L Fechar ‘

2.2 Cadastro de geréncias Académicas

Cadastro utilizado para agrupar coordenadoriasidscque por sua vez, agruparao 0s

Cursos.

Também é possivel restringir acesso aos dadosepénga. Desta forma, usuarios que
forem configurados para visualizar somente umang&agépoderdo manipular qualquer

dado de cursos vinculados as coordenadorias agrspath geréncia.

Como no caso das instituicdes, este cadastro taréhéditizado para restringir o acesso
ao sistema por setores. Para mais informacOesult®mpagina Erro! Indicador ndo

definido..

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de listagem simples. Para mais informagiesultepagina 211

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da Aplicaga@onfiguracdo>>Cadastro Gerais >>Geréncias

24



fju—ncadémicn <Configuracdo
fplicacdo | Cadastros Gerais  Configuracdes
Macionalidades

Estados e Cidades

Escolas

Cargos

Profissdies

Bancos e Agéncias
Estados Civis
Orgdos Expedidores
araus de Instrucdo

Pessoas
Alunos
Funcionarios
Professores

Turnos

Coordenadorias (de curso)

Através de botdes que ficam ao lado das caixazlded® utlizadas para selecionar a

geréncia nos cadastros que séao relacionados ceménaogJﬁl

INFORMACOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS

Nome do Campo Descricdo do Campo

Cadigo Cadigo utilizado para identificar a Gerénuiasistema
Este codigo deve ser Unico, independente da iigstau
a que pertence. Normalmente € preenchido com a |sigl
do departamento do organograma da instituicao.

Descricao Descricao simples da Geréncia.

Dados do Gerente Indicar qual a pessoa que € ntgeEequal € a portaria
de nomeacao do mesmo.

Dados do Gerente Substituténdicar qual a pessoa que é o gerente. E quabéaria
de nomeacao do mesmo.

Telefone Telefone principal para ligar direto parmgeréncia.
URL Endereco eletrbnico da pagina especifica dangat.
Email Email para entrar em contato direto com s&6aa.
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-loix]

— —

Geiente

Proutana de Nomeac o do Gerente:

Geente Subatiulo

— #|

Paitana de NomeagBo do Gerenbe-Subshiuto

|

Telefons URL

| f

Emad

[ & oot | = Beear | Byadorar | B Viousion |
Codign | Descragio | Gesenia [Toletore  [Emad =]

2 Diuetona de Ensro dos Cursos Supenade:  FERNANDO JOSE FERRE

]S S (it dios Cumos da P s-gradk .-.',-.:|"I HENRIQUE GUILHERME |

=

=1

4 | *
Instituscia; CAMPUS |l - BH

2.3 Cadastro de Coordenadorias Académicas

Cadastro das coordenadorias vinculadas a uma gedmstituicao.

Cada coordenadoria podera agrupar varios cursos.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de listagem simples.

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da Aplicaca@onfiguragcdo>>Cadastro Gerais >>Coordenadorias (
de curso)
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fju—ncadémicn <Configuracdo
fplicacdo | Cadastros Gerais  Configuracdes
Macionalidades

Estados e Cidades

Escolas

Cargos

Profissdies

Bancos e Agéncias
Estados Civis
Orgdos Expedidores
araus de Instrucdo

Pessoas
Alunos
Funcionarios
Professores

Turnos

Coordenadorias (de curso)

Através de botdes que ficam ao lado das caixaléed® utilizadas para selecionar a

Coordenadorias nos cadastros que séo relacionagdoa coordenadoriJ,El.

INFORMAGCOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS
Caodigo: Este valor é gerado automaticamente pelo sistema.

Sigla: Sigla da coordenadoria que deve ser Unica em dosigtema. Esta sigla sera
utilizada para compor a Sigla das disciplinas qaeerh relacionadas com esta
coordenadoria e nos relatérios que tiverem poupages para exibir a descricdo da
coordenadoria. E baseado nesta sigla que localizaras coordenadorias de interesse

em outras telas do sistema.
Descrigao:Descricao simples da coordenadoria.

Dados do coordenador:Seleciona a pessoa que esta ocupando o carg@akecador

no momento e a portaria de nomeacado da mesma.
Telefone:telefone principal para falar direto com a coostria.
URL: endereco eletrbnico da pagina especifica destaeoadoria.

Email: email de contato direto com esta coordenadoria.
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Htadastru de Coordenadorias 3 o ]
Codigo Sigla Descrngao
|21 3 |2EE ID:u:uru:lenau;éu.-"departamentu Académico de Engenharia Elétrica
Geréncia
IDiretu:uria de Engino dos Cursos Superiones :J ) |
Coordenador
|1 565 IF.-’-‘«LILEI EDUARDO MACIEL DE ALMEIDA (1798822 j #%
Portaria de Momeagao do Coordenadaor
Telefone IRL
Ermnail
| ./ Aplicar | x Qancelarl

Cédiga I Sigla | Dezcricio I Coordenadar |;|
1] 269 280M Coordenagdo do Curzo de Bacharelado em Administracdo
[l 103 20B Departamento Académico Dizciplnas B asicas AMDERSON RAFAEL R
] 102 200G Departamento Académico Dizciphnas Gerais
| 253 ZECI Coardenacio/departamenta Académica de Engenharia Civil
1] 273 ZECOM Coordenagan/departamento Académico de Engenhana da Computacao
l 219 ZEE Coordenagio/departamento Académico de Engenharna Elétnica =
<] | _"l_I
Instituigao: CAkPLUS || - BH

fL Fechar ‘

DICAS INTERESSANTES

Sugerimos colocar como primeiro caractere da siga coordenadoria, algum
identificador da instituicdo para evitar duplicagiosiglas entre as varias instituicdes.

Recomendamos que a Sigla ndo seja extensa, paagquempor o codigo da disciplina
e consequentemente, gerara um coédigo extenso ruelifeeuldade de encaixar nos

espacos dos relatorios.

INFORMACOES IMPORTANTES

A sigla das disciplinas ofertadas pela coordenadsera gerada seguindo a seguinte
l6gica:
<SIGLA DA COORDENADORIAS><Sequencial de criacdo désciplina nesta

coordenadoria>

EX. 2DB001 — Mateméatica RDB002 — Matematica I2DB003 — Portugués
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2.4 Cadastro de Padrdes de Horarios

Cadastro dos padrbes de horarios do sistema.

E muito comum que cursos com estrutura diferegi@nsinorarios de aula diferente um
dos outros. EX. as aulas iniciam em horérios dite® com duragéo diferente entre

cursos gue acontecem simultaneamente na instituicao

Estes padrdes serdo utilizados na hora de configgréorarios de aula das turmas e
diarios. Para facilitar, as turmas dos cursos sevaifiguradas de acordo com o padréo

indicado no curso.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de listagem simples com péaginas.

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da Aplicagddorarios>>Cadastros>>Horarios

Hu—ncadémicu =<Horarios >

dplicacdo | Cadastros Procedimentos  Cons

Armbiente de Aprendizagern

Através de botdes que ficam ao lado das caixaléed® utlizadas para selecionar o

padrédo de horéario nos cadastros que séo relacismado padrao de hOI‘é.IIE.

INFORMACOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS

Campos referentes a pagina do cadastro do padréao tierario

Caodigo: Codigo que sera gerado automaticamente pelo sistem

Descricao: Descricado simples para facilitar a vinculagdo darsos, turmas e diarios a
um padréo de horario definido.

Padréo de horario ativo:indica se o padréo esta ativo.
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Elnl

Selecione o Padrdo de Hordrio: I j

Padries Hordrios | Hu:urériu:usl Equivalénciasl

Codigo Dezcngan

[~ Padrio de Horério Ativo qF Inzenr | = Hetirar | Alterar | ﬁ Wisualizar
Cadigo Descricdn fifivo .

4

kil 1 Grade Horario Cursoz Supenores - BH Sim

il 11 Enszino Téchico - Mepomuceno Sim

(i) 12 Enszino Técnico - Warginha Sim -

I 14 Engino Técnhico - Timdteo _Sim

kil 15 Enzino téchico - Divindpolis Sim

il 16 Itabirito Sirm

Campos referentes a pagina do cadastro de Horéariaglacionados ao padrdo de

horario

Caddigo: Codigo que sera gerado automaticamente pelo sistem
Turno: Indica qual o turno a que se refere o horario staado.
Hora Inicial: indica o horario que inicia a aula

Hora Final: indica o horario que a aula termina

Sabado:Indica se o horério é especial para o sdbado

Ativo: Indica se o horério continua ativo no momento.
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-lmix]

Selecione o Padkio de Hoelie: | Giade Hordnio Cursos Supeniores - BH :I |

Padides Hordiios  Horios | Equivalinciss | |

Cidigo Tumo Hoia Inicial Hora Final
T S, - EJI : E

I Sébado [ Aiivo ¢ froeir | = Betar | R aherse | B visuoiea |
Horalnicial  [Hora Final [ Tuene [avo  [Sabado | -

4 o700 0743 Maluting Sim Mo

i 125 0750 (%) Mahuting Sm  Mio

] 126 0855 0544 Mstutno Sim Mo

n 127 0345 10:34 Matutino Sm  Mao

] 128 10035 11:24 Maluding Sm  Mio

| 129 11:28 1214 Matuting Sm MHao

[ 130 1300 1349 Viespeting Sim  N3o

| | 13 13580 1433 ‘ez parting Sim MEo __‘_'J

Mook | |

Campos referentes a pagina do cadastro de Horariaglacionados ao padrao de

horario

Estas informagdes sao inseridas automaticamerdeatdo com os turnos relacionados

aos horarios inseridos para o padréao de horéario.
Turno: turno que sera feito a analise de equivaléncia enhora reldgio e a hora aula.

Duracéo da aula:indica a duragcdo em minutos das aulas no turncaddi

[ Padrées Horarios =10 x|
Selecione o Padrda de Horario: IGrade Haorario Cursos Superiores - BH j

Padries Hn:nrérin:nsl Hordrios  Equivaléncias |

Turno Duragdo da aula [minukoz]
T - | | |

qr |hzerin | = Hetirar | glterar | ﬁ Wigualizar

Duragio -

fud
fL Eechar
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DICAS IMPORTANTES

N&ao recomendamos a alteragdo dos padrbes de Isgpar@ ndo comprometer os dados
antigos relacionados. Nestes casos, recomendanwf|gio de novas versdes de

padrdes de horario para utilizar nas turmas nouasigveréao seguir o novo padrao.

CUIDADOS NA UTILIZAGAO

Os horérios inseridos por padrdo de horario nd@mpogtilizar o mesmo horario como

hora de final da aula anterior e hora de inici@@aaula seguinte.

2.5 Cadastro de Estruturas de Cursos

Este € o cadastro mais importante do sistema. Quaee no sistema depende de
configuracdes feitas aqui. Uma estrutura de cuesmel as regras principais da forma
de avaliacdo (notas ou conceitos e faltas) doosugge irdo segui-la. Ela € composta
das regras que definem a maneira como o resultadpuéado, a modalidade de
avaliacdo (nota, competéncia, ou conceito) e @iéte notas (quando o curso for por

nota) e frequéncia.

Além disto, também as etapas dos cursos que segesta estrutura também sé&o
configuradas neste cadastro. Dependendo da estrd&uicurso, uma etapa pode ser
chamada de “bimestre”, “semestre”, “nota Unicaydleacéo final”, “recuperagéo”, ou
qualquer outro nome indicando uma parte avaliativaperiodo letivo (para mais

detalhes, consulte o conceito de etapa (pagina 223)

Muito provavelmente, as estruturas de curso daiturg#o serdo configuradas
inicialmente na implantacdo do sistema, e sO sera@dificadas quando a instituicdo

passar por uma reformulacdo de suas normas dislatica

De qualguer maneira € importante saber o que pardessfigurado no sistema.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de Listagem Simples com Paginas.

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da Aplicacad@onfiguracac>>Configuracdes>>Estruturas de Curso
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fju—ncadémicu <Configuracdoz:
fplicacdo  Cadastros Gerais | Configuractes Banco de Dados  Janelas &
Parametros Gerais

Liberar Mowva Versdo (nova modelagenm)
Akualizar Wersdo do Sistemna

Instituicdes

Estruturas de Curso

Através de botdes que ficam ao lado das caixaléed® utilizadas para selecionar a

estrutura de curso nos cadastros que sao relaosad estrutura de curJﬁl

INFORMAGCOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS

Para inserir uma nova estrutura de curso, preeoshgeus campos na primeira aba,

“Estruturas de Curso”, de acordo com as regrasensédefinidas e cligue no botédo

%Allme"’ . Note que as demais abas também precisam serchiéas para que a

estrutura de curso e todas as suas etapas sejéigucadas corretamente.

Nem todas as configuracfes sdo possiveis paracéeA escolha de uma opcao pode
delimitar outras automaticamente. Por exemplo, aarcam “Conceito” como
modalidade de avaliacdo, todas as opcdes de coenfdiyjp de nota sdo automaticamente
desabilitadas.
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Htunfigural_:'a‘iu das estruturas de Curso I ] |

Selecione a estrutura de curso: ITéc:nic:o b odular por Mota j

Estruturas de Cursos I Conceitos | Etapas | Forma de Célcula da Média da Etapa | CondicBies da Etapa |
Cadigo Dezcrigio Periodos por Ano Descrigio do Periodo

I I I I [~ Aliva
Maneira de Apurar resultado por periodo Limite: de ReprovacSes gue permite ficar em Dependéncia —
" Modular [~ Matricula p/ Médulo [~ Mualtiplos Médulos por perioda

f* Serado [ Aproveita Disciplings &provadas em cazo de reprovac 3o no perioda
" Crédito [por disciplina) Limite para ter direita a ir para o Congelho de Clasze I

" Média daz Dizciplinas Lirnite Geral I

—Modalidade de Avaliagdo
(" Competéncia  Minimo de Competéncias para conseguir progressdo parcial I % [ Aproveita Competéncias Adquindas
(+ Mata [~ Mapear Conceita a partir da nata final

™ Conceito

r— Critérioz para oz curzos avaliados por Mota

Limite por disciplinas da mesma Area

Média para ndo Reprovar direto, sem direito a Prova Final Critério de Aredondamento I j

tenor Unidads I
Mata b dxima I

Média para Apravar direto zem necessidade de Prova Final

||

Média para aprovagio apos aplicagdo da Prova Final

— Controle de Frequéncia

i Frequéncia por Periodo I z % Frequéncia por Dizciplina I

[~ Permite Frequéneia alternativa em fungio da Média  Frequéncia Acima da Médial % Média para permiti frequéncia alternativa I

i

ar |nsernin | = Hetirar | &Iteral | ﬁ Wisualizar

Cidigo IDescrich F'en'odos.-’.t‘-‘mc{ Feriodo IPercentuaI F'resenn;alf-\tivo ILimite Heprovacﬁesl =

L i} T odular por Maota 2 Semestre 0 Sim 2 —
| 1 Técnico ou Superior Semestral por Conceito 2 Periodo 0 Sim 0
| 5 Engino Médio Anual em Bimestres por Mota 1| Sérnie 75| 5im 2 LI
M2 de Registros: 3 |
j-'L Fechar

Figura 6 Janela do Cadastro de Estruturas de Curso

Campos referentes a aba do cadastro de estrutura de curso

Nome do Campo Descricdo do Campo

Descricéo Descricdo da estrutura de curso. Serdaugmra
identifica-la em outros cadastros

Periodos por Ano Indicam quantos periodos letivosreo tera por ano. E
baseado neste campo que o sistema sabe para qual
periodo letivo o aluno devera ir apés o fechamelatp

periodo.

Descricdo do Periodo Descricdo que ird aparecerat@®rios para indicar p
periodo letivo. Tipicamente estes descri¢cbes sée, $€

Periodo, ou Modulo, dependendo da estrutura
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Ativo

Indica se esta € uma estrutura ainda em wsmam.
Uma estrutura de curso inativa nao aparecera
listagem em outros cadastros que utilizam

informacéo.

nas

esta

Agrupamento Maneira de apurar o resultado por gerio

Modular

Indica se o curso sera avaliado por méduldsas
outras opcbes, logo ao lado, sdo especificas

configuracao:

desta

Matricula p/ médulo: Indica se a matricula dos alunos

sera vinculada a escolha de um modulo ao invésmde

série/periodo.

Multiplos Modulos por Periodo: Permite que nun
mesmo periodo letivo, alunos sejam matriculados
mais de um moddulo simultaneamente. A configurg
dos maédulos e de sua simultaneidade é feita dostac

de Matrizes Curriculares (pagina 57).

u

—

em
cao

a

Seriado

Indica que o curso que seguir esta esarataeriado, o

seja, a matricula dos alunos ndo sera por disaiplin

Uma opcao € particular desta maneira de apur

resultado:

Aproveita Disciplinas Aprovadas em caso dq
reprovacdo no periodo:Quando o aluno reprova T
periodo, o sistema pode aproveitar as disciplings aj
aluno conseguiu aprovacao, ficando com a obrigded
repetir a série para cumprir somente as disciploquas
reprovou. Se ndo aproveitar, terd de cursar toda

disciplinas novamente, inclusive as aprovadas.

ar o

11%

10

10

1S a

Crédito (por disciplina)

Indica que cursos queizdin o sistema de crédit

onde a matricula é feita por disciplina

DS
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Média das Disciplinas

Esta maneira considera a vagéw/reprovacao no

periodo a partir da média das disciplinas, indepeta
do resultado particular de cada uma. Assim, mesmeq
o aluno tenha reprovado em algumas disciplinas

média de todas as disciplinas for maior ao minij

definido ele serd aprovado. Neste caso, as disagl

, Se

mo

onde o aluno reprovou ficam marcadas com a situacao

“aprovado no maédulo”.

Limite por disciplinas daNumero méximo de disciplinas de uma mesma éarea (as

mesma Area areas da disciplina, por periodo, sao definidas| no
cadastro de matriz curricular) que o aluno podeoregy
e ir para o periodo seguinte, cursando as repregag
dependéncia.

Limite para ter direito a if NUmero maximo de disciplinas que o aluno pode

para Conselho de Classe

reprovar para ter direito a ir para conselho dssela

Limite Geral

Numero maximo de disciplinas geral qualuno pode

reprovar para nao ficar reprovado no periodo.

Modalidade de Avaliacéo
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Competéncia

invés de ser avaliado por disciplina. Este opcéaéicsd

disponivel para cursos modulares.

Minimo de competéncias para conseguir progressa
parcial: Indica qual o percentual de competéncias q
aluno precisara adquirir para conseguir progre

parcial para o préximo maodulo.

Aproveita Competéncias Adquiridas: Marque esta
Oopgao caso queira permitir que o sistema apro
automaticamente as disciplinas que o aluno ob
aprovacao, caso ele reprove no modulo. Ou sejse
caso, ele tera que cursar apenas as disciplina

maddulo nas quais ele reprovou.

Nota

Modalidade tradicional onde os cursos séada@s por

nota.

Associada a ela ha a opcgdo Mkapear conceito a
partir da nota final. Marcando esta opc¢éo, nao s
exibida nota final da disciplina para os alunose @Em
conceito proporcional a nota obtida, cadastradabres

“Conceitos”

Indica se o curso sera avaliado porpetimcia, ao

Ha dois parametros relacionados a esta modalidade,

0]
ue o

5SA0

1
yeite
teve
hes

s do

Conceito

Modalidade que exige o lancamento de amsC
(cadastrados na aba “Conceitos”) ao inves
lancamento de notas. Nesta modalidade, nao

langcamento de notas em nenhuma etapa.

Critérios para os cursos avaliados por Nota

Média para nao reprova
Direto, sem direito a Prov

Final

aMédia minima necessaria para que o aluno nao
aautomaticamente reprovado na disciplina, sem diie

realizar a prova final

seja
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Média para aprovar DiretoMédia minima para aprovacdo direta do aluno
sem necessidade de prguaecessidade de prova final

final

sem

Média para aprovacdo appblédia necessaria para que o0 aluno seja aprovado na

aplicacao da prova final

disciplina apos a realizacao da prova final

Menor unidade

Indica a maior casa decimal utilizpd®d sistema. Par

exemplo, caso a menor unidade seja 0,5, todastas
do sistema teréo este intervalo minimo (1,5; 2; &®&).
Caso a menor unidade seja 0,1, as notas teravadste
minimo (1,1; 1,2; 1,9; 8,4; 7,6; 3,5; etc). Da mag

forma para menores unidades 1; 0,01; 0,2; etc.

no

Critério de Arredondamento

Indica como o sistema arredondar as médi
calculadas (para cima, para baixo, para o0 1

proximo).

Este campo depende do campo menor unidade,
indicar para qual casa decimal o sistema ira aneaig

a nota segundo o critério de arredondamento.

Por exemplo, caso a menor unidade seja 0,5, aior
de arredondamento seja para cima e a nota do séja
9,6, a nota sera arredondada para 10. Neste @so
critério de arredondamento for para baixo ou pa

mais proximo, a nota sera arredondada para 9,5.

Nota Maxima

Nota maxima para a disciplina ao fidal periodo,
Tipicamente a nota maxima é configurada como 1

100 mas qualquer outro valor pode ser informado.

Controle de Frequéncia

AS

nais

para

D ou

38



[72)

Frequéncia por Periodo Faz o controle de frequépela total de disciplina
nas quais o aluno encontra-se matriculado no perjod
independente das frequéncias individuais em cadalum

delas.

Frequéncia por Disciplina Forma classica de coatmé freqiiéncia, verifica |0
percentual de faltas por disciplina

Permite freqiénciaMargue esta caixa para os cursos onde o alunoljee| o
alternativa em funcdo dauma meédia final acima de um valor estipulado naecai
média de texto ftnédia para permitir freqténcia
alternativa” tera um controle de frequéncia
diferenciado configurado na caixa de textoeguéncia

Acima da Médid’

Campos referentes a aba de CONCEITOS da estrutura d e curso selecionada
Esta pagina de cadastro pode ser utilizada paaittéacdes diferente.

Se a estrutura de curso for avaliada por competéméi indicar os conceitos possiveis

para avaliar a competéncia.

Se a estrutura de curso for avaliada por discigir@nceito, ird indicar os conceitos

possiveis para avaliar a disciplina.

Se a estrutura de curso for avaliada por discipdinaota, ira indicar os conceitos
associados a nota final dos alunos, de acordo céaixa de valores informados, que
aparecera nos documentos, desde que a cMapear Conceito a partir da nota

final” esteja marcada. Em todos os demais casos, r@@assivel selecionar esta aba.
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Nome do Campo

Descri¢cdo do Campo

todo

Conceito Indica o conceito a ser cadastrado, cdnterma ou
duas letras. E este valor que sera exibido por
sistema e exigido para lancamento nos diarios.

Descricao Descricao para aparecer nas legendasarido sobre

0S conceitos

Adquire Competéncia

Indica se o conceito adquirapEiéncia nos casos

cursos avaliados por competéncia

de

[1%)

Nota inicial Nota inicial para avaliar a equivalenentre a nota
conceito, quando a caixaMapear Conceito a partir
da nota final” estiver marcada

Nota Final Nota final para avaliar a equivaléncrdre a nota e

conceito, quando a caixalapear Conceito a partir

da nota final” estiver marcada
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Etnnfiguran;ﬁn das estruturas de Curso i I ] |

Selecione a estrutura de curso; IGraduan;Eo j
E struturas de Cursos Conceitos | Etapaz I Forma de Caleulo da Média da Etapa I CondicBies da Etapa I
Conceito Descricdo
[~ Adquire Competéncia Mata Inicial I MHata Final I
qp Inzenr | = Retirar | Alterar | ﬁ Wizuahzar |
Descrigio |.f1‘n.dquile Eompeténcial Mata Inicial |Nnta Final I [
90 <= Mota <= 100 [E scelente) Sim i 100
B0 <= Mata < 90 [Dtimo] Sim a0 a0
70 <=Mota < B0 [Bom] Sim 70 a0
B0 <= Motz < 70 [Regular) Sim G0 il
40 <= Mota < B0 [Fraco] Mao 40 21}
Hota < 40 [Insuficiente] Mao i] 40
=
fL Fechar |

Figura 7 Janela de Cadastro de Estruturas de Cursa;om a aba Conceitos selecionada

Campos referentes a aba de ETAPAS da estrutura de ¢ urso selecionada

Nesta pagina, que é configurado as etapas quecapaoanos boletins dos alunos. Seréo
configuradas para indicar as notas ou conceitagd®s do curso.

Nome do Campo Descricdo do Campo

Ordem Indica a ordem que a nota (ou conceito) esdkida nos

boletins e telas de langamento de notas.

Etapa Um nome para indicar a etapa da estrutucarde

Abreviacao Abreviacdo curta que representa a etapara exibida
nos cabecalhos dos relatorios e tabelas de lan¢asnen
de notas (ou conceitos)

Descricao Descricao simples da etapa
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Tipo de Nota

Indica o tipo de nota que represesta etapa. O

valores possiveis séo:

Nota de bimestre/Etapa: Sdo as notas oficia

por etapa dos alunos.

Média intermediaria: este tipo de nota calcula

médias em funcdo de notas de etapas anteriorg

permitido ter varias médias intermediarias para

mesma estrutura de cursos. E muito comum seradiiz

para calcular médias a partir de recuperacdesgbasal

Nota de Recuperagéo intermediériautilizada
para lancar as notas de recuperacao paralela,
melhorar uma nota de bimestre. Diferencia-se da

de bimestre, por ndo ter a obrigacéo de ser feita.

Média Parcial: Média calculada a partir d
notas de etapas anteriores, que serd utilizada
analisar se o aluno fica de prova final. O sistexige

uma, e somente uma, nota deste tipo.

Nota de Prova Final: Nota que o aluno pod

fazer para recuperar a média parcial.

Média Final: Média calculada a partir de not
de etapas anteriores, que sera utilizada parssanak @
aluno foi aprovado ou reprovado na disciplina coddg
com a nota de recuperacdo. O sistema exige un

somente uma, nota deste tipo.

Nota Minima

Nota minima exigida (se houver) paraoepcdo dg
aluno na disciplina. Se o aluno n&o cumprir uma

notas minimas, ele ird para a prova final.

Nota Maxima

Indica a nota maxima para a etapa

para

not

para

as

na, e

das
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Média Maxima

Usada na etapa de recuperagcdo paitarliam média
maxima final do aluno, mesmo que a maior n

possivel definida na estrutura de curso seja maior.

Assim, para atingir a nota maxima o aluno precisiar

aprovacao direta.

Controle de Frequéncia

Indica como a etapa vairream relacéo a frequénci

Os valores possiveis sao:

N&o deve ser solicitadoindica que a etapa né&o

vai permitir lancar frequéncia. Todas as etapas

SD\

ota

D

de

média, seja de qualquer tipo, ndao devem solicitar

freqUéncia.

Exige n de aulas:indica que a etapa vai exig

lancar aulas dadas e frequéncia. Somente as alap

r

as

tipo de nota “Nota de bimestre/etapa” podem e devem

exigir n de aulas.

Permite n de aulas:indica que a etapa permite

lancar aulas dadas e freqiiéncia. Util para as £tde

recuperacao que apresentam aulas na recuperacao

Precisa ser entregue

D

Indica se a etapa precismisegue pelos professores.

Isto esta intimamente relacionado ao conceito desq

dos diéarios (veja item “Como identificar com questide

a posse do diario”, pagina 175 para mais detalhes).

Exibir Coluna da Etapa

Indica se a coluna seréigxibos relatérios. Em algur
casos, devido a limitacdo de se configurar mé
complexas no sistema, pode-se criar eta
intermediarias para acumular médias e compor mé

mais complexas. Sendo assim, estas még

intermediarias ndo precisam ser exibidas, mas gaegi

existir.
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Exibir no historico Forca a exibicdo de uma etappeeifica no historico

escolar do aluno

mtnnfiguran;ﬁn das estruturas de Curso = |EI|5|
Selecione a estrutura de curso; IGraduan;Eo j
E struturas de Cursos Conceitos | Etapaz I Forma de Caleulo da Média da Etapa I CondicBies da Etapa
Conceito Descricdo
[~ Adquire Competéncia Mata Inicial I MHata Final I
qp Inzenr | = Retirar | Alterar | ﬁ Wizuahzar |
Descrigio I.i‘n.dquile Eompeténcial Mata Inicial |Nnta Final I [
90 <= Mota <= 100 [E scelente) Sim i 100
B0 <= Mata < 90 [Dtimo] Sim a0 a0
70 <=Mota < B0 [Bom] Sim 70 a0
B0 <= Motz < 70 [Regular) Sim G0 il
40 <= Mota < B0 [Fraco] Mao 40 21}
Hota < 40 [Insuficiente] Mao i] 40
=
fL Fechar

Figura 8 Janela de Cadastro de Estruturas de Cursoom a aba "Etapas" selecionada

Campos referentes a pagina de FORMA DE CALCULO DE M EDIA da Etapa

selecionada para a estrutura de curso selecionada.

Esta pagina s0 pode ser utilizada para etapaspdontiédia, configuradas na aba

anterior, denomida “Etapas”.

Etapa anterior: Indica uma das etapas anteriores que serdo edaslvio calculo da
média.

Peso da Notaindica o peso da nota.

Critério de calculo da média: Critério que o sistema ira utilizar para calcidanédia

da etapa selecionada. Os valores possiveis sao:
Soma com pesoo sistema ird somar os produtos das notas peto pes

Maior nota: o sistema ira indicar a maior nota entre as etepisadas.
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Menor nota: o sistema ira indicar a menor nota entre as eiapasadas.

Média ponderada: o sistema ir4 calcular a média ponderada ente¢apss.

Etnnfigural_:'a"n das estruturas de Curso 1. 10l =]
Selecione a estrutura de curso; Itecnicn & medio - Dizciplinas Tecnicaz j

E stuturas de Cursos I Conceitos I Etapas Forma de Calculo da Media da Etapa | CondicBies da Etapa I

Etapa de Média Selecionada; Media Anual
Etapa Anterior Fezo da Mota

O — - | [0 =
qr Inzernr | = Retirar | Qlteral | ﬁ Eisualizarl

Etapa Envolvida | Descrigdo IF'ESD | -
1 bim
2 bim
3 bim
4 bim

IS QS [

Informe o critério de calculo da média das etapas selecionadas acima:;

Soma com Peso j Atualizar |

M Eechar

Campos referentes a pagina de CONDICOES da Etapa lseionada para a

estrutura de curso selecionada.

Esta opcdo é muito utilizada para indicar se é piglondigitar uma determinada nota.
As notas de recuperagédo, por exemplo, sé podedigtadas se o aluno estiver abaixo

da média.

Também é possivel indicar para as etapas de nebado o sistema ird calcular a
média. Em algumas situac¢des, ndo queremos queaaejat calculada até que todas as

notas anteriores sejam lancadas.

Etapa Anterior: Indica qual a etapa que sera verificada de acoao o tipo de

verificacao.

Tipo de Verificagdo: Indica o tipo de verificacdo que sera feita sobrestapa
informada. Os tipos de verificacbes possiveis dma Lancada, Maior que o valor
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informado, Menor que o valor informado, Maior ouagjao valor informado, Menor ou

igual ao valor informado, igual ao valor informado.

Valor: O valor que sera comparado de acordo com o tipeécacao.

mtunﬁguragi‘iu das estruturas de Curso L 10l =i
Selecione a estrutura de curso: Ilecnico e medio - Dizciplinas Techicas ﬂ
Estuturas de Cursos I Conceitos I Etapas I Farma de Céloulo da Média da Etapa  Condigies da Etapa |
Etapa Selecionada: PROEC
Etapa Anterior Tipe de Yerificagdo Walor
S - i
qr Inserir | = Hetirar | Alterar | ﬁ Wizualizar |
Etapa Erwvolvida |Descrigdo |Tipc- de Condigdn |Ti|:n:| de Yerificagao |Va|0r | i
1 bim Digitagan Mata Langada
2 bim Digitagan Mata Langada
3 birm Digitaga Mata Langada
4 bim Digitagao Mota Langada
tedia Anual Digitagao Menor que o valor informar B0
tdedia Anual Digitagao b aior ou lgual ao walor infg 40
=
j"|_ Fechar

2.6 Cadastro de Cursos Habilitados

Cadastro para informar dados comuns a varios cucsedados na instituicéo,

independente do turno, instituicdo, ou modalidazeudso.

A configuracéo sera baseada no titulo que o akdéneeceber ao concluir o curso.

E importante frisar que esta informacdo é compadi entre as varias instituicbes do

sistema.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO :

Cadastro de Listagem Simples com Paginas.
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COMO ACESSAR ESTE RECURSO:

Através do menu da AplicagaRegistro Escolar>Cadastros>>Cursos Habilitados

F Q-Académico <Registro Escolar

Aplicag o | Cadastros  Procedimentos

Cursos Hahbilitados
Cursas

Makrizes Curriculares
Através de botdes que ficam ao lado das caixaléed® utlizadas para selecionar o

curso habilitado nos cadastros que séo relacioramos curso habilita(J.,m.

INFORMAGOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS
Caodigo: Caodigo interno gerado pelo sistema.
Descricao:Descri¢cao do curso habilitado.

Titulo do Aluno Formado: Titulo que o aluno ira receber quando concluirlauer

curso relacionado com este curso habilitado.

Area do conhecimento (MEC):Informar a area de conhecimento do MEC a que se

refere estes cursos.

Céd Cursono MEC: Cadigo do curso no MEC, para os programas deratég que o
MEC exige.

Nivel de ensinoinformar o nivel de ensino dos cursos.

Modalidade de ensinoinformar o se o curso sera presencial ou a distanc
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LgiCadastro de Cursos Habilitados =10 x|

Selecions 0 cuso habitade: | =]
Cutsos Habstados [Hmm |
Codigo  Descrigho
I
Titulo do Aluno Formado Area do Conhecimento [ MEC )
=15

Céd Cuzono MEC  Mivel de Ensino Modalidade de Ensino
| | = E
¥ Aliva #m‘.] —ﬁe&u] ﬂgmul ﬁmul

Cédigo] Descicho [Hivel de Ensin [ Asea (=]
| Bd Téenizo em Mecalbnies Erviing Média | ENGENHARLS MEC!
u 92 Tecrico em Planejamerto, Gestao & Tecnologa dal Técnico TECHOLOGLS, D i
|| 99 Técrico em Quinica Técnco QLIEMICS, :
o 9 Tecreco emYestuano Téenica IMAGEM FESS0AL ¢
L a am Nomnalzac ko e Quabdade Industial ETESEE SEM CLASSIFICALC
Lad | ’

fLEe:m-l

2.7 Cadastro de Habilitacbes

Alguns cursos permitem que o aluno escolha umaéfdabilitacdo que ir4 concluir o

curso. Estas opg¢des séo configuradas por cursbthddie valem para todos 0s cursos
relacionados ao curso habilitado. Na verdade, star@ncursos que possuem mais de
uma habilitacdo configurada em suas matrizes alarnes permitem escolher entre as

habilitacdes disponiveis.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Pagina especifica do cadastro de cursos habilitados

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da AplicagaRegistro Escolar>Cadastros>>Cursos Habilitados

fju—ncadémicu <Horarios =

Aplicagao m Procedimentos  Cons
Hor arios

Tipos de Horarios
Armbiente de Aprendizagern

Através de botdes que ficam ao lado das caixaléed® utlizadas para selecionar o

curso habilitado nos cadastros que sao relaciorado curso habilitaJEl.

Precisa selecionar a pagina das habilitacdes do twabilitado selecionado.
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INFORMACOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS
Caddigo: Codigo gerado automaticamente pelo sistema.

SIGLA: Sigla que precisa ser Unica somente para o caisitithdo em questdo. Esta
Sigla sera utilizada para gerar o codigo das tumalasionadas a habilitacbes que nao

sdo basicas.

Descricdo: Descricgdo que aparecerd nos histéricos para i@foren habilitacdo

concluida pelo aluno.
C.H. Estéagio: Carga horaria minima exigida para conclusédo dsocnesta habilitacdo.

C.H. Optativa: Carga horaria optativa minima exigida para cod@ugo curso nesta

habilitac&o.

C.H. Estagio: Carga horaria complementar minima exigida paraloséo do curso

nesta habilitacéo.

C.H. Proj. final: Carga horéaria de Projeto Final minima exigida paoaclusdo do

curso nesta habilitagao.

C.H. Min Crédito: Carga horaria minima de créditos exigida paraloséo do curso

nesta habilitacéo.
Min. Créditos: minimo de créditos para conclusao do curso nediditacao.

Bésica: Indica se a habilitacdo € basica, ou seja, quependente da habilitacao
escolhida pelo aluno, ele é obrigado a cumprird@$abasicas.
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Selecions o curo habetadod |ENGEHHﬁRMINDU5THLﬁl ELETRICA =]

Cursos Habitados  Habiaches |
Cadigo  Si Descrigio
o —

C.H. Estigeo C.H. DptativaC.H. Compl. C.H. Proj. Fin.C.H. Min. Créditos Min, Créditos

| = = =l El =] 2
[ Bisica #kml-ﬁtﬁliﬂélﬂl]ﬂmﬂi
Codon  [Sils  [Dasenco |Bssiea CH O | CH Comp [0 =

27 BAS  Dic Béwcas - Engenhans Indusinial Ebiaza 1

1 SEl Sdema E Minco Industial 0 3D
32 SEP  Sadema Elitico de Pobéncia 0 240
33 SET  Sudema Eltico de Trabako 0 120

|

(=L -

2.8 Cadastro de Cursos

Cadastro dos cursos ofertados pela institui¢ao.
O ideal seria existir cursos de acordo com as vafgatadas no processo seletivo.

Nos cursos onde a mudanca de turno € freqlientpmijesos de curso sdo semelhantes,

pode-se adotar 0 mesmo curso e separar os alumestopelo turno do aluno.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de listagem simples.

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da Aplicag@Registro Escolar>Cadastros>>Cursos

[ﬂu—ncadémicu <Horarios =

Aplicagao m Procedimentos  Cons
Ho 15

Tipos de Horarios
Armbiente de Aprendizagern

Através de botdes que ficam ao lado das caixaléed® utlizadas para selecionar o

curso nos cadastros que séo relacionados coma. |EL
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INFORMACOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS
Caddigo: Cédigo interno gerado automaticamente pelo sistema.

Descricdo do Curso:Descri¢cdo do curso que sera utilizada para laabs cursos no

sistema. Nesta descricdo, coloca-se um nome gumeifigee bem o curso, evitando
davidas na escolha de cursos que sédo ofertados asnd® uma modalidade, ou em
mais de uma instituicdo, ou em mais de um turn@ MEomendamos que exista

descricéo repetida.

Descricdo que ira aparecer no HistéricoDescricdo real do curso, que aparece nos

documentos. Pode ser repetido sem problemas.

Data de inicio: Data que iniciou a primeira turma do curso.
Titulo do Certificado de Concluséo:

Instituicdo: A instituicdo que o curso esta vinculado.

Coordenadoria: Coordenadoria que gerencia o0 curso ofertado. Usuiada
coordenadoria possuem permissao para manipularsddesta coordenadoria, sem

enxergar dados de outras coordenadorias.

Modalidade: Indica a modalidade do curso.

Periodicidade: Indica a periodicidade de ingressantes no curso.
Modalidade de financiamento:Publico/Privado.

Localizacéo: Indica a localizagao onde o curso acontece, quandotece fora da sede

da instituicao.

Padréo de Horéario: Indica o padréo de horario que as turmas deste ctitfzarao por

default para configurar os horarios dos diarios.

Autorizagao: Texto da autorizagéo de funcionamento do curso.
ReconhecimentoTexto do reconhecimento de funcionamento do curso.
Base Legal:Base Legal de criacédo do curso.

Cadd no Vestibular: Codigo do curso no sistema de processo seletivo.

Céd para composicdo da turma:Neste campo, cria-se uma sigla que identifique o

curso. Esta sigla deve ser Unica para toda auitstd.
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Esta sigla sera utilizada para compor o cédigaaiasas criadas automaticamente pelo
sistema. Também € através deste cddigo, que lapaiiws 0s cursos nos indmeros
cadastros, consultas e relatérios do sistema.

EX. SELEI.52.N, ondeSELEI é a sigla do curso Superior de Engenharia Elétrica
Industrial.

Cdbd para composicao da matriculaNeste campo, cria-se uma sigla que identifique o
curso. Esta sigla deve ser Unica para toda auitstd.

Esta sigla sera utilizada para compor a matricol& alunos matriculados no curso,
gerada de maneira automética.

Recomendamos que esta sigla seja composta por ogjrpara facilitar a localizacdo de
alunos com matriculas que contenham somente niameros

EX. 20072130012

e adastear Cursos © Modelos de Histdrioos B =10 =]
Escoha o Curser | |
Curnon | Modsios de Hirdecor |
Dezcig o do Cuio Dot o quo wh spmieces o Hiotdoe Dol e Inbeass
Erigerdiaca Indusinal Elnca mMALASTS
T it dhy Cortibe-aedes e Coorachus B Intlilusc o Cnordrnasio
[ [Eamipis o1 =] [ZE 113) Covetera e departamsrtn Acadbmen de Engenhana 1 7] E’
Estretura de Dare Cuwpm W abdil ado Tunes
- Gesdung o * EI!EHEENH'-F:AIMD‘:JBEU-L-EI.EJFIW ;_-_lgi Irimgrad :JE!
Modabclade Forindicidadn Hodahdais F% Padi e Hosbrio
Hachaarafack "I Setiitial "] - o Elﬁmh Herdeny T oo Sugepenins - BE =
L Rectmhacmmenis
PERECER CFE-6 T04/78 DE 0BN0N508 :I 1FUR'!-&R'.-IMFII5TEFII-I5LHFE N 45T DE 211N ___I
Bage legal Vet o Cenficade de Conchndo Finaldades
Cod ma Vel Cod. pf Cempodtgho da Tuima Ciod. p/? Conponigio da Mabiieul,
[sELEn [z FF ot o dplew | X J:m:d-l
Ciige | Cod Tuma [Cénd Matiicua| Owscrgio [Tiso [Esiniben do Cusi [Coond |C Hablitackef =]
1] T HTCM 243 Mesrads e Tecnologs Mo Mesbsdo MG 7
M Zsm Eroerhanaindiaal s [y =E 2 4
| & serc il Evagerihiania o3 Prochacho Ced Moturs Gt o =0 =
B 28 SHED e ] Eregerhan Indusinsl Mechnes Inbegral  Goadus;do 101 Fa]
n 3 SRAD 233 Cargo Superion da Tacralogs em Fladiclops Nohrra: Gusduscia 1] ]
] 3sTECA m Tecrogs e Horrulh e B o Drusidade Induztrial Noturay Tecrdioge Quadimastesl  ZFEFP M ¥
InatituigBer: CAMPUS 1 - BH
1 Eectn | [

2.9 Cadastro de Componentes Curriculares

Cadastro de todas as componentes curricularespltiss) da instituicao.

O que caracteriza uma disciplina diferente da osétraua ementa, mas como esta
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informac&o ndo tem como ser checada pelo sisteat®e ao usuario saber definir

qguando deve criar uma disciplina nova.

Qualquer mudanca de carga horéria deve gerar uradisciplina, para ndo provocar

problemas para os alunos que ja cursaram a disziptim a carga horaria anterior.

Disciplinas com mesmo contetdo que tiveram o noméifltado numa versédo nova do

projeto do curso, também devem ser incluidas camenova disciplina.

Se uma disciplina, que possui 0 mesmo nome e mearga horaria de outra disciplina
que ja existe, mas possui conteudo diferente devar giova disciplina, para impedir
que alunos possam se matricular em disciplinasngoeatendam aos requisitos do seu

curso.

Nos casos em que a disciplina precisa ter nomeediie de acordo com o apresentado
em exemplos acima, podemos criar relacdo de e@ueial entre as disciplinas para
permitir que o aluno aproveite a disciplina cursadalisciplina que nao € a relacionada

a matriz curricular do seu curso.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro com pesquisa e paginas

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da AplicagdoRegistro Escolar>Cadastros>>Componentes

curriculares

Hu-!r.:dimlrn <Registro Escolar s
fplesBs | Cadastros Procedimentos  Consultss  Ralsy

Cursos Hablitados
CLsos

Pelstrimest CLpviculsees
Fephcar Matriz Curricular
Gerar Mabriz Curricular
MMiddulos

Componentes Curricdares

Atraves de botdes que ficam ao lado das caixalée&® utilizadas para selecionar a

disciplina nos cadastros que séo relacionados adiscizplinajﬁl.

INFORMACOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS

Caodigo: Codigo gerado automaticamente pelo sistema.
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Descricdo: Descricdo que identifica bem a disciplina, difetando de outras

disciplinas que possuem nomes parecidos ou atésjgmas que nao representam o
mesmo conteldo, necessitando ser cadastrada ceaiglida diferente. Pode abusar da
identificacdo porque néo vai gerar problemas nlagédnéos que vao utilizar a descricao

do historico, que vai seguir a descricdo do projeto
EX. Inglés Instrumental — ENG ELE <> Inglés Instental - ENG MEC

Descricdo Curta: Descricdo curta de até 10 digitos que identifichsaiplina, sem se
preocupar com nomes duplicados, pois sempre qisteons a utilizar, vai estar em um

contexto reduzido, incluindo somente disciplinacdiso.
Esta descri¢éo sera utilizada nos relatérios dériwor

Coordenadoria: Indica a coordenadoria que oferece a disciplingue decide sobre
mudancas sobre o contetdo da disciplina. E basemdigla da coordenadoria, que o
sistema irA gerar a sigla da disciplina seguindo padréo
<SIGLA_COORDENADORIA>.<Sequencial da disciplinaa#ordenadoria>

SIGLA: Sigla que identifica unicamente a disciplina. Seréddigo da disciplina que
aparecera nos relatorios do sistema e o codigzattd para busca da disciplina nos

cadastro, consultas e relatoérios do sistema.

Esta SIGLA s6 é gerada ap0s inserir a disciplirepdls de inserida, € permitido altera-
la pelo sistema, garantindo que seja Unica em tadamistituicbes que utilizam o

sistema.

CH (hora Reldgio): Carga horaria da disciplina representada em heldgio que sera

exibida nos relatorios e historicos do sistema.
N de Alunos:N de alunos recomendado para a disciplina.

Nivel de Ensino:Nivel de ensino da disciplina. E importante sahes para configurar
matrizes curriculares de um curso, so6 sera permniticluir disciplinas compativeis com

o nivel de ensino do curso.
EX. Disciplinas de nivel superior sé podem seruftds em cursos de nivel superior.

Disciplinas de nivel técnico ou médio podem seluidas em cursos de nivel técnico

ou médio.

Regime de Competénciaindica se a disciplina sera avaliada com competémeste
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caso, o sistema permitira configurar as competéraaadisciplina.

Historico: descricdo de acordo com o projeto do curso quesegia nos relatorios e

historicos.
Tipo de disciplina: indica o tipo de disciplina que podem ser detipéss:
NORMAL.: disciplina comum.

ESPECIAL OFICIAL: disciplina especial que pode ser controlado por
modalidade. E a disciplina que aparece no histonias que no permite langamentos.
Todo langcamento sera na disciplina especial detalhau de modalidade, relacionada a

especial oficial. Deve exigir o preenchimento dmpa Tipo de Disciplina Especial

ESPECIAL DETALHADA: Disciplina especial da modalidade. Nao aparece

nos histéricos, mas é a que controla o lancamentwths.
EX.
Educacéao Fisica | - ESPECIAL OFICIAL
Futebol, Natacdo — ESPECIAL DETALHADA

Tipo de Disciplina Especial:quando a disciplina for especial, precisa informaipo
de disciplina para vincular as disciplinas OFICI&®ETALHADAS

[* I T N— [ T ————— M-
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Péagina do cadastro para configurar os planos de ens  ino da disciplina

Esta pagina é utilizada para informar o arquivoteato o projeto da disciplina. O
arquivo associado a disciplina podera ser conslfaela internet por professores,
alunos e empresas. Em casos de transferénciaangsptle ensino das disciplinas ja

cursadas pelo aluno podem ser baixados diretosgstkma.

Data: Data que a versao do projeto foi aprovada.

ObservagbesObservacdes sobre a versao do projeto.
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Péagina do cadastro para configurar as disciplinas e quivalentes a disciplina

Nesta pagina do cadastro, podemos configurar agplitis equivalentes que podem

ser cursadas pelos alunos para cumprir a discigliesesta em sua matriz curricular.

Componente curricular equivalente: Disciplina que podera ser cursada para cumprir

a disciplina da matriz curricular do aluno.

Grupo de Equivaléncia: Indica o agrupamento entre as disciplinas queaguiséo

equivalentes a disciplina indicada.
Para melhor entender, vamos examinar o exemplseqeedo na imagem abaixo.

A disciplina Algebra Linear (50 H ) é a disciplida matriz curricular do aluno.
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A disciplina Algebra linear (60 H) é uma disciplimme nZo faz parte da matriz
curricular do aluno, mas que se cursada pelo akufustitui a Algebra Linear de 50 H.
Como no grupo de equivaléncia 1 sO existe estaptiisa, basta cursar uma disciplina

para cumprir a disciplina Algebra Linear (50 H)

A disciplina Matematica (50 H) sozinha n&o serveagaumprir a Algebra Linear (50
H), mas se o aluno também for aprovado na disepMiatematica Aplicada (45H), as
duas juntas, podem substituir a Algebra Linear H3@evida na matriz curricular do

aluno.
=00 2l

Sakasin & Eaprenis el [ AL 5 R UNEAR . 208 017 =
Comporenten (oo | Compaidecin | Plarcs de frare| Masces Cumoless Decpin [gacerte |
Compmnmrie Cuaras Erpar
[ L
Lirge da | qurealdnea i
D G-h_i —Eﬁ-lﬂhlﬂm-l

Sals  |Duoeieal nuskers |Gt de Eauurvaidrntia] =]

S2MGAY AMUGEBRA LNEAR] GO H
&G N HATERATICA T H)
MATIEMATICA AFLICADA] 45H)

Ewchas

2.10 Cadastro de Matrizes Curriculares

O cadastro de matrizes curriculares é onde fazemsseciacdo das componentes

curriculares com 0S cursos.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de listagem simples com péaginas

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da Aplicac@Registro Escolar>Cadastros>>Matrizes curriculares
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Hﬂ-ﬂr.adi?l‘ni:.u <Reqgistro Escolar >
fphicacBo | Cadastros Procedimentos Consukas  Relat

Matrzss CUrmoulsnss

Através de botdes que ficam ao lado das caixa®lded® utlizadas para selecionar a

Matriz curricular nos cadastros que sao relacios@dm a matriz curriculJ.El.

INFORMACOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS
Caddigo: Cédigo unico gerado automaticamente pelo sistema.

Ano Let.: Ano letivo em que a matriz entrou em vigor. Nososasnde decidimos criar
uma versdo de matriz para cada turma de ingressantiécara o ano de ingresso dos

alunos que seguem esta matriz.

Per. Let.: Periodo letivo em que a matriz entrou em vigor. Basos, onde decidimos
criar uma versao de matriz para cada turma de Segrees, indicara o periodo de

ingresso dos alunos que seguem esta matriz.
Curso: Indica o curso da matriz.

N Periodos:Indica a quantidade de periodos que contempla @zmiasta informacéo é
meramente informativa, pois 0 que vale mesmo sgm®oedos informados através das

disciplinas vinculadas a matriz.

Descricdo: Descricdo da matriz para facilitar a busca peltesia. O sistema sugere
automaticamente uma descricdo para a matriz queaiddescricdo do curso seguido
da informacéo de ano e periodo letivo da matriz.cBaos de matrizes diferentes para o
mesmo periodo, como nas matrizes de transicaorisugeacrescentar tal informacgéo

no texto da descricao.

Estrutura de curso: Indica a estrutura de curso que ird determinaregsas de

avaliacdo padrao para as disciplinas da matriz.
Situacéo: Informacgao sobre a situagao da matriz.

Tipo de origem da matriz: Serve para identificar se a matriz éoficial que foi
aprovada no projeto do curso, ou se é uma veegiicada para facilitar o controle das

ofertas em cada periodo.

Matriz de origem: Nos casos de matrizes replicadas, indica a mdtdalode origem.
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Data: Data que a matriz foi aprovada nos 6rgaos comptent

Lﬂl.a.".l-.ulrﬂ de Matrizes Camiculares i .lﬂﬂ
Soleciorn amatriz | =

Mgtz Carmcidal fﬁrmiuil'\l'mﬁuh'lm|

#E funos Led. PHL.-t. Aﬁnﬂumt‘.—n“ﬁlltm “CH. Oplatva” T H Compl" e
"Min. Crédion vlo confipuradon por H.mﬁnﬂuqld_.:i:l ['Hﬁml‘vlﬂ'li
qnhdupmoufu.lbh

HE Pariexios
|Em-s [ howelacin oo Babracten e e

Bacharelaia e ScdmiraitracBo [2007/1)
Estiatung de Cunpn

0 [raduse |
Situag 3o Tipo de origem da malsiz Moz do Digem  Dhata
[ etz em vigoe =] [mariz Orcia = W

el Fin | o dckcs | 3 Cancels|
Estrubrs ds Cuso [ Cuns. [ Seuscle [ MY Pesindon |
GesduacBo SADM stz em'Vigo: 1

I3

138 Bachasel em Quimica Teonobdgesa - (20071 (T T S Mt am i 2
ZH Curps Supsee o Tocrekops o Fladional 1 359/7 - Gashusedo SRAD  Matn emVigs E
109 Engpankiany da Compat scaal 07 Draduscio SCOM Mg am'yige m
118 Enganhusis de ProdugBo Cral (1999072 - (20077] Gesduat 3o SEFC Wiz am'Viga 1
158 Engenhans Ekncs 2007/1) Gessiunsdo SELE Mtz e Wign |
150 Engenhans Mechncs [2007)] Grmdus: 5o SMEC  Mairz em Vigy i |
120 Peogpasa Eapecial de Fommas B Pedagopes pacs Dix Tecrdiogs Semast PEFD  Mabng emViga 1
|
InstibuigRo: CAMPUS B - BH: Ama/Periode Letrvo: 20000
Bl reame s Dincaphg :
& lmpeimi | ™ vk Compatincioe | & Para Hiliwco - Compiola. & Compuw Masos Cusicalans | | Focha | |

Outros Campos importantes deste cadastro

“}c“*""%['m Este botdo serve para configurar as cargas hordeiasstagio, optativa,

complementar e quantidade minima de créditos quakgurada por habilitacdo.

ﬂl Este botdo serve para filtrar as matrizes de mardiferente do filtro

padrédo sugerido na abertura do cadastro.

2 Comparar Matizes Cuicures | 1 hotaio chama uma janela que exibe as difeyamtee as

varias versoes de matriz.

Pagina do cadastro para configurar as Componentesiriculares da matriz

Nesta pagina, informamos as disciplinas que compdematriz curricular, com seus pré-requisitos

e co-requisitos.

Componente curricular: Informa a componente curricular que faz parte Gdrim
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curricular. Neste campo s6 aparecem as componemtesulares que sédo de niveis de
ensino compativeis com o nivel de ensino do cussmadtriz e disciplinas que sdo de

coordenadorias da instituicdo onde o curso é aferta

Habilitacdo: Informa a habilitacdo/ énfase que faz parte aiglisa. As disciplinas

comuns a varias habilitacbes devem ficar relaciasaduma habilitacdo basica.
N Periodo: Informa o periodo em que a disciplina é ofertada.

Créditos: Informa o nimero de créditos que o aluno adquireser aprovado nesta
disciplina. Esta informacéo € utilizada para corapos créditos necessarios como pré-
requisitos, em casos de disciplinas que exigemmalgnédito minimo e para computar o
coeficiente de rendimento dos alunos, baseado edimrpénderada das notas obtidas,
onde o crédito € o peso das notas. Para curseslegriesta informacdo so é util para

calcular o coeficiente de rendimento.

Normalmente, este valor é em funcdo da carga laodai disciplina, seguindo uma

proporcao de um crédito para cada 15H de aula.

Créd. Necessarios:Informa o nimero de créditos necessarios paraogakino se
matricule nesta disciplina da matriz. Determina @s@ecie de pré-requisito para cursar

a disciplina.

Area: um numero para agrupar certas disciplinas do megsmiodo. Baseado nestes
agrupamentos, o sistema pode determinar se o deen@m dependéncia em até X

disciplinas da mesma area.

Nucleo: indica o nucleo que agrupa determinadas discipimagursos integrados. Os

valores possiveis para este campo sao:

Comum: Sao disciplinas comuns do ensino médio comum ata territério

nacional.

Diversificado: S&o disciplinas que nédo fazem parte do ndcleo sorauque
podem ser configuradas para cada regido, até unga ¢teraria determinada. (Ex:
informatica basica, Filosofia, Ensino religiosa)et

Especifico/ Profissional:Sao disciplinas especificas dos cursos técnicos.

Estrutura de Curso: indica a estrutura de curso que avaliara estaptiisaj podendo

ser diferente da estrutura informada na matriz.
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Optativa: indica se a disciplina é optativa ha matriz do alun

Ll C sddastro de Matrizes Curricubares =100
Seleciore a motne | Cuno Supenor de Tecrolgi em Aledclogal 13307 - [2007/1) =

[ ¥ e i
| [ #o|
H abalit ag i H® Periodo Cidditos Crid Hecessiios
| 3
Area  Micleo Estrubura de Cuio
I :II:nnun jlﬁl.-j.n;.h :J ™ Oplateea
mlwli'lﬂ il:h'ﬂ.ﬁ.llhaﬁca-l q‘!"'“"'."l -ml@m[ﬂyml
Cédbgo | Componente Cumculsr |H? PeriodlE strutura do Cuso. [Habiliacko |op[=]
| SZZEMIMT SEMINARID I[30H)] 1 Graduaghs Dize. Bdzcas - Cumso Supes Nh___.
|| S2AMAZ0 AHATOMIA E FISIOLOGIA HUMAHE I[B0H) 2 GeadhsacBo Dist. Bibsacas - Ciateo Super Mo
| =zemoen EEE L 2 Grodmaglo Dizc. Bincas - Cusso Super Nio
|| S2ELETON ELE TRICIDADESH) 2 Gesdaschs Dise. Bbicas - Cisio Supes B0 o
4] | il-,
Comp Cuncuter | I - | < (oo -ku'
Cidigo | DescncBo [P Pesinge] Dptatvall M abdiac Bef R
CESE MATEMATICA APLICADS 1Nje 20
Pobquinion [ Coecuisis |
Esba da Disciplng
B ingina | Exbie Competineios | v Para Hetico - Conglete | (23 Componae Mabies Curcudres | A oot |

Outros Campos importantes deste cadastro

3 Import | x i iscipli ' [
R imeotar | Eoie botdo serve para importar disciplinas condidas em outra matriz

curricular.

A SH . . - g
| +| +| 2 Ord Alfabeties | Eotes hotdes servem para definir a ordem quesaipliias

devem aparecer nos relatorios e documentos imp@ esbo sistema.

Pré Heguiztos I
Coerg. Curicular | =| o e | = Fgtiar
Cédigo |Descigo |07 Perlioda] Dptatival Habitac 5o
BT MATEMATICA APLICADA, 1Nss 30

Pré-raquisitos | Coequiio: |

Esta parte do cadastro serve para informar quad@ptinas sao pré-requisitos ou co-
requisitos da disciplina selecionada na tabelacdeaa Note que somente disciplinas de
periodos anteriores podem ser inseridas como prasito de uma determinada
disciplina. As disciplinas de co-requisitos podesn disciplinas de periodos anteriores
ou do mesmo periodo da disciplina selecionada.
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CUIDADOS NECESSARIOS AO LIDAR COM MATRIZES CURRICULARES

As matrizes curriculares sdo essenciais para etediuncionamento de seus cursos. E a
partir da matriz que os diarios das turmas saonsatioamente criados e é com
referéncia nelas que a situacdo do aluno é detadaima instituicdo apos cada
fechamento de periodo. A seguir sdo destacadossalguidados que precisam ser

levados em conta ao criar ou modificar uma matrizicular.

A funcado da matriz curricular no fechamento de peri  odo letivo

Desde a matricula dos alunos ingressantes, é fierdahmgue a matriz curricular dos
cursos destes alunos esteja configurada corretanistd porque no ato da matricula do
aluno ingressante, é necessario informar a mairrzcalar que o mesmo ira seguir. Ou
seja, uma vez escolhida a matriz, € ela quem detaréhas disciplinas (e mddulos
dependendo das regras do curso), as cargas hpgaaapré-requisitos necessarios para

que o aluno complete o curso.

A matriz curricular do aluno, portanto, serve dedelo para as disciplinas que ele
cursou, esta cursando, e ira cursar. Assim, em fiedttamento de periodo, o sistema
verifica as disciplinas cursadas pelo aluno enté&slaao seu modelo, ou seja, sua matriz

curricular.

Por exemplo, se o aluno cumpriu (foi aprovado) emas as disciplinas de um
determinado periodo, o sistema indicard que efe asb a cursar o periodo seguinte.
Para que isto aconteca, € necessario que as bliasiglue o aluno cursou no periodo (e

foi aprovado), sejam exatamente as mesmas definalasatriz curricular do aluno.

Note que para que a disciplina cursada seja exatamge a mesma da matriz
curricular, € necessario que ambas as disciplinagriham a mesma sigla, nome, e

carga horaria.

A matriz curricular na emissao de histéricos

Na hora de imprimir o histérico, o sistema buscanddriz curricular a informacao das
disciplinas que precisam ser cursadas pelo alun@e ja foram cursadas) e em qual
periodo (série ou mdédulo) cada uma se encontra. &eno cursar uma disciplina que
nao se encontra na matriz, a mesma sera considevata disciplina extra-curricular,

afinal, para o sistema, ela néo faz parte do prajetcurso.

Note portanto que alterar uma matriz curricularsexite pode trazer resultados
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indesejaveis. Por exemplo, remover uma disciplinactiir outra no lugar em uma
matriz curricular em vigor, em um periodo por of@eassaram alunos, resultara no
seguinte cenario: Alunos que ja cursaram a dis@pdinterior (removida) continuaréo
com o registro daquela disciplina. Remover umaiglisa da matriz ndo remove uma
disciplina cursada pelo aluno. Entretanto, o siatgmassara a indicar a disciplina
cursada como extra-curricular uma vez que ela pa@nsontra mais na matriz. Além
disto, a nova disciplina incluida passa a ser abdiip para todos os alunos vinculados
a matriz, independente de serem alunos antigo€l(gotes) ou novatos (ingressantes).
Neste caso, no historico, um “buraco” aparecera paralunos concluintes indicando

uma disciplina ainda ndo cumprida.

A menos que o usudrio tenha mesmo a intencdo dedaroca do exemplo acima para
todos os alunos (o0 que raramente € o0 caso), o sxwado € replicar (copiar) a matriz e
fazer a alteracdo somente para os alunos que @euedardo a matriz alterada. Desta
maneira, a matriz original (na qual os alunos agintés ja cursaram as disciplinas)
permanece intacta, garantindo a compatibilidade esndisciplinas cursadas pelos

alunos.

A recomendacdo portanto € que qualquer alteracdo n@rojeto do curso seja
realizada somente na nova matriz replicada, manterad o(s) projeto(s) antigo(s)
intacto(s). Para mais informacdes, consulte 3.3 Replicacdonddszes curriculares,
pagina 78.
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3  Preparacéao para o inicio de periodo

Os procedimentos e cadastros que serdo apresemataegslir sdo utilizados, em geral,

antes do inicio de um periodo letivo.

Ao final desta etapa, as turmas e diarios devestar preparados para a matricula dos
alunos. Também nesta etapa consideramos que assahgressantes serdo incluidos
no sistema, além de alunos trancados com pedidoseateertura e alunos com a

matricula cancelada por algum motivo que tivergomnocesso de reintegracdo aceito.

Atencdo para 0s seguintes processos obrigatoriossulte os capitulos especificos
sobre cada um para mais detalhes. Os demais ppsc&S3 importantes mas costumam

variar de uma instituicdo para outra.

3.1 Configuragéo do calendario pagina 65
3.4 Matricular alunos ingressantes pagina 80
3.5 Geracgdao das turmas pagina 91
3.6 Configuracao dos diarios pagina 102
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3.1 Configuracéo do calendario

O calendario académico é o conjunto das datasngeiessam a instituicdo durante cada

ciclo académico, no intervalo do ciclo.

No sistema Q-Académico, a definicdo de um calead&feita por ano letivo e periodo
letivo e 0 mesmo é associado aos cursos que igih-le Em um mesmo ano e periodo
letivo, para cada conjunto de cursos com mesmesvalbs de datas, um calendario
devera ser criado. Assim, caso dois cursos tenhatas despeciais diferentes ou
intervalos de datas diferentes, dois calendarifesatites deverdo ser criados, um para

cada curso.

O calendario é o primeiro elemento que precisa selefinido no sistema no inicio do
ciclo académico.Ele é fundamental para que as turmas e seus tespediarios
possam ser criados. Além disto, as informag8esdasno calendario sdo usadas nos
(nas):

Horarios do professor em cada ano e periodo letivo;
Processamento do fechamento de cada ano e pesioay €

Configuracéo das aulas a serem dadas por diario.

PRE-REQUISITOS

Antes de criar um novo calendario, existem alguatastros preliminares que precisam

ser configurados:

Cadastro de Tipos de Datasespecifica 0s possiveis tipos a serem assocados
datas relevantes de cada calendario (por exemgia,dé entrega do diario, data
de pré-matricula e data de término do periododgtiyma vez configurados os
tipos, os mesmos poderao ser reutilizados em toslfsturos calendarios;

Cadastro de Datas Especiais FixasAs datas especiais fixas sdo as datas de
destaque (feriados, pontos facultativos, etc.) @gd do ano que ocorrem
sempre no mesmo dia e més independente de ano, aunrsletivo ou periodo

letivo.

Caso os tipos de datas e as datas especiais dixasahjam sido configurados (as), va
direto apagina 69 para configurar o calendario
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CADASTRO DE TIPOS DE DATAS

Padrdo de interface utilizado

Cadastro de listagem simples.

Como acessar este recurso

Através do menu da Aplicacddregistro Escolar>Procedimentos>>Configurar

Calendarios>>Cadastrar tipos de datas

Lsd 0-Académico <Registro Escolar>
Apkcacly Cadastros | Procedimentos Consultas  Relstdrios  lanelas  Ajuda

CONCUrsas 3

Confgurar Calendanio Cadastrar Tipos de Data
Pedidos da Matricula b Cadastrar Datas Especials Foas
Renovagio de Matriculs Configurscio do Calendério

Através de botbes que ficam ao lado das caixaglded® utilizadas para selecionar o

tipo de data nos cadastros que sao relacionado® ¢ipm de datzjﬁl.

Informagdes sobre os campos a serem preenchidos

Nome do Campo Descricao do Campo
Caodigo Cadigo interno gerado automaticamente pelo sistema.
Descricao Descrigéo que identifica este tipo de data e que

aparecera nas caixas de selecdo para configudatass
especiais do calendario.

Cor Informa a cor que aparecera no calendario da WES pa

representar as datas deste tipo.
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Recesso Indica se as datas deste tipo serdo recessosld@ssva

possiveis sdo apresentados a seqguir:

N&o é recessoindica que a data € meramente

informativa.

Recesso aulaindica que além de informativa,| a
data indica um recesso de aula, portanto, as aulas

ministradas nesta data, ndo serdo computadas.

Recesso bancarioindica um recesso bancario,
portanto, as contas vencidas nesta data, ficam
automaticamente prorrogadas para o proximo

dia util.

[N

Recesso aula e bancarioindica que a data

recesso de aula e bancario.

Procedimento relacionado | Usado para sugerir o procedimento que sera detimita
com o tipo de data ao cadastrar datas especiais no calendario. \iegano

Configuracédo do Calendario, pagina 69.
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mtadastru de Tipos de Datas Especiais =10 x|

Codigo Descrigaon

Cor Heceszzo
Procedimento Relaciohada com o tipo de data
| | d4
qr  |hserir | = Retirar | Alterar | ﬂ WizLalizar
Cédign | Descrico |Hecessa |En:|r | ;I
3 Entrega de Diario Mao & Recesszo
45 EXPOTEC Man & Receszo
| 14 Feriado Eztadual Receszso Aula e Bancario - J
|| 21 Fenado Municipal Receszo Aula e Bancano -
|| 1 Feriado Macional Feceszo Aula e Bancario -
|| 3 Fénaz Recezzo Aula -
| 16 Inicio das aulas Man & Receszo -

| M? de Fegistros: 26

l-'L Eechar |

Figura 9 Cadastro de Tipos de Datas Especiais

CADASTRO DE DATAS ESPECIAIS FIXAS

Neste cadastro, informamos datas que acontecer&odes os anos nesta mesma data.

Datas cadastradas aqui serdo automaticamentedamsectomo datas especiais dos

calendarios que contemplam estas datas.

Padrao de interface utilizado

Cadastro de listagem simples. Consulpégina 211para maiores informacdes.

Como acessar este recurso

Através do menu da Aplicagddregistro Escolar>Procedimentos>>Configurar

Calendarios>>Cadastrar Datas especiais fixas

HI'J -AcadEmico <Registro Escolar>

Apbcachn  Cadastros | Procedmentos Comsultas Relatfos  Janelas s

Cadaatrar Tipos da Dats
Cadastr ar Dushas Especim Ficss

Corifiguras Bo do Calendinia

Informacgdes sobre os campos a serem preenchidos

Més: Més do ano que a data acontece.
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Dia: Dia do més que a data acontece.
Descricdo:Descrigdo para a data que aparecerd nos calendario

Tipo de Data: Indica o tipo de data especial.

-5
Mén D D i

pa Dala

s alo|

< faoe | = Betvar | Ratea | B vosskew |

e Dia  [Descicho [Tipo da st | -
1 Confiatemzacho Unversal Fenisdo Macaonal

| |k 21 Tradenbes Fasiads Hacsonal
| | 1 Dhas o Tababe Fensdo Mataonal
| [foetn 15 Axsure:Bo de Notta Serbors Fariads Hacaonal
| |Setembeo T Independénea do Bras Frnisda Macmonal
| | LelFiF T 12 Mosea Senboia dpaincads Fanada Hacsonal
| |Movemboa & Fnados Fenada Macaonal
| |Hovvermben 15 ProclamagBo da Repdblca Frnsds Maconsl
| |Dezemben 25 Halsl Fenado Macsonal

zl

! Focha !

Figura 10 Cadastro de Datas Especiais Fixas

Apoés cadastrar os tipos de datas especiais, podsreanfigurar o calendario de um
periodo letivo.

CONFIGURACAO DO CALENDARIO

Além dos dados gerais do calendario, podemos agafigos dados do convénio
bancario para os boletos que serdo exibidos ao®slpara renovarem matricula, 0s
cursos que seguem este calendario no periodo letsvdatas de inicio e fim de cada
etapa e as datas especiais que ficardo destaadaiitao do calendario na web.
Padréao de interface utilizado

Cadastro de listagem simples com paginas. Consulp@dgina 218 para maiores
informagodes.

Como acessar este recurso

Através do menu da Aplicacddregistro Escolar>Procedimentos>>Configurar

Calendarios>>Configuracédo do Calendario

Hl:]-n:.uh'-nnu:n <Registro Escolar >
apbcacho  Cadastros | Procedimentos Consultas  Relabtrios  Janelas  Ajda
Conmursos

Pesdichors e Maskriculs
Rerrvas o de Makriculs
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Através de botbes que ficam ao lado das caixaglded® utilizadas para selecionar o

calendario nos cadastros que sao relacionados a:kermdéri(J,ﬁl.

Informacgdes sobre os campos a serem preenchidos

Nome do Campo

Descricdo do Campo

matricula.

Caddigo Caddigo interno gerado automaticamente pelo sistema.

Descricao Descricao do calendario.

Data Inicial Data de inicio do calendario. Esta data que sédizadia
como default para a data inicio dos diarios dosazur
deste calendério.

Data Final Data final do calendéario. Esta data que sera atiiz
como default para a data final dos diarios dososrs
deste calendario.

Ano Let. Ano letivo do calendério.

Per. Let. Periodo Letivo do calendario.

Dados referentes a renovacao de matricula

Veja mais detalhes do processo de renovacao decotatem:

3.9 Pré-matriculas, pagina 116
4.1 Renovar Matriculas de cursos seriados 123

Inicio da renovacao A partir desta data, fica disponivel na WEB, a

impressdo do boleto bancério para renovacadg de

Fim da renovacgéao

A data limite para imprimir o boleto de renovacao.

Vencimento do boleto

A data de vencimento dos boletos.

Valor do boleto

Valor da renovacao.
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Convénio Bancério Indica o convénio bancario que ja esta com| os

parametros configurados.

Instrucdes do boleto Instrugbes que aparecera nos boletos.
=10 ]
Selecions o calondinn [ =]

Calerdiion | Curros | Cobenditios das Etapas | Datas Especiais |

Cédigo  Descrigio

| |

Data Inicial Data Final Dbk dé Fachioments Ano Let,  Pax. Lol
! I | I | ’2 |211:|.'f ]l

[ Do seferening & renovacBo de maticuly
Inican da ierervacio  Fin da renovacSo Wencnenio do Bolsto  InstrucBies do boleto

|7/ |44 |44
Walor Boleto Corvinio bancdi

L [ -] |
& oo | = Potror | Y Ahorse | B Visuakon |
Cidigs | Desciigio Dosta Irmcial | Dt Final | -
Bl Cterchivio 200771 - Cursos Supesicee U207 | 25NRI200T
24 Calenddng Escols UrED Drandpoks 20070 02007 @7 2007

25 Calsrddnio Evcoly UrED Dvanopols 20074 PGTI 120002007 03072007
32 Calerddng 20071 - Técrico em Ini. Indusinal & Me DSR5007  10007/2007

| = i

Ano/Peiodo Letivo: 200771

Figura 11 Janela do Cadastro de Calendarios

A aba de Cursos & bem trivial e ndo necessita tidhds do

informar os cursos que seguirdo o calendario.

preenchimento, basta

A aba Calendérios das Etapas também é trivial enaéessita de detalhes, basta digitar

as datas de inicio e fim das etapas direto nagabel

Configurando datas especiais do calendario

A aba de Datas Especiais necessita de mais detallegs abaixo a descricdo dos

campos a serem preenchidos. Apés o preenchimest@alopos obrigatorios, clique

sobre o boté'ml para confirmar.

Nome do Campo Descricao do Campo

Data Inicial A data de inicio que vai ser representada no catend
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Data Final

A data final que vai ser representada no calend&no
casos de datas Unicas, a data final deve ser iaftam
igual a data inicial. Em caso de intervalos, tcatadatag
contempladas no intervalo sdo representadas no

calendério.

Descricao

Descricao da data especial

Turno

Este campo € opcional. Para 0s casos em que meve
acontece somente em um determinado turno. Ex.
(somente no turno da noite anterior a realizacao do
vestibular, ndo tem aula, por causa da preparagsio d

salas)

2Nt

Apenas para 0 curso

Este campo € opcional. Para 0s casos em que meye
valido somente para um curso. Ex. Semana da

engenharia ( ndo faz sentido para outros cursos).

Tipo

Indica o tipo de data especial associado ao evento

destacado no calendario.

2Nt
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Procedimento relacionado
com o tipo de data

Campo utilizado para restringir o procedimento
selecionado ao intervalo de datas da data eszesél
inserida. Por exemplo, o procedimento de matripata
componente curricular pode ser restrito para ac@sso,
um periodo em particular do calendario académico (¢
instituicdo, impedindo 0 acesso antes ou depoie des

intervalo.

Note apenas que a restricdo se aplicara apenas aos
procedimentos relacionados aos cursos que seguen
calendario(s) com a(s) restricdo(des) definidaés p
o(s) procedimento(s).

Atualmente, os procedimentos que aceitam esta
restricdo por intervalo de data sdo: Afastamento,
Aceleracao de Estudos, Aproveitamento de Disciplin
Dispensa de Disciplina, Matricula por Componente
Curricular, Pré-matricula, Reintegracéo de Matecul

Reabertura de Matricula, e Transferéncia de Diario.

la

1 o(

a
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Htadastru de Calendarios -0 x|

Selecione o calendario: IE&LEND.&HID CURSO TECMICO INTEGRADO - PROEJA j

Ealendérinal Eursu:ual Calendsrios das Etapas  [atas Especiais

Data Imicial Descrigao Data Final

| M/07/2002 =l 07./07/2008 =l

Turno ApEnaz para o curso:

| = o = o

Tipo Frocedimenta Relaciohado com o tipo de data

! =1 ol )
qr |ngerin | = Eetirar | Ailberar | ﬁ Yizualizar |

Data Descrigio | Final | Tipa |
}H

M® de Reqgiztroz: [ |

I'L Fechar |

Figura 12 Aba de de Datas Especiais do Cadastro @alendarios

3.2 Configuragcao de concursos

7

A configuragdo de concursos € um dos processof@sise de preparacdo para a
matricula de ingressantes via processo seletivatr&vés deste procedimento que o
sistema identificara quais candidatos importadospairesso seletivo estdo aptos a

serem matriculados em cada chamada para matricula.

Note que o sistema Q-Académico ndo gerencia prosessletivos o que torna
necessaria a utilizacdo de outro sistema espeuiéiote para esta funcdo e a posterior
migracad dos dados finais de alunos classificados paraoqQeAcadémico se torne

apto a realizar a matricula de ingressantes.

Para mais detalhes sobre esta importacdo, corsuiéen 0 Preparando a importacao

dos dados do processo seletivo, pagina 78.

! Migracao ou importacdo dos dados, neste caso, diz respeito ao processo de envio dos dados
de um sistema de informacao para outro. Por exemplo, o envio dos dados de alunos
classificados de um sistema de selecao (como o Q-Selecéo da Qualidata) para o0 Q-Académico.
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CoMO ACESSAR ESTE RECURSO

As diferentes op¢des de matricula de ingressamd® esponiveis no menRegistro

Escolar>>Procedimentos>>Concursos>>Configurar Concursos.

mu—ncadémicu <Registro Escolar =
Aplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatorios  Janelas  Ajuda

COnCUrsos Zonfigurar Concursos

Importar Classificados

Configurar Calendario
Pedidos de Matricula »
Renovacdo de Matricula

Pré-Matricula »

CONFIGURANDO CONCURSOS

A configuracdo de cursos é composta de 2 etapatidiis respectivamente em 2 abas:
0 cadastramento do concurso propriamente ditoanfigaracao das chamadas que sao
aqueles momentos em que alunos aptos podem coreparatstituicdo para realizar a

matricula.

A Ultima aba desta janela, “Ofertas de Vagas des@Xiré utilizada para informar para
cada concurso as ofertas de vagas disponiveis stduicdo aos programas de

integracéo do governo (PINGIFES, Educasenso, etc.).

Htadastru de Chamadas;/Concursos i

Selecione o Concurso: I vI

Concursos | Chamadas I Ofertas de Vagas: de Cursos

Cadigo Descrigao

Ao Let. Per. Let.
|2DDB |2 ar Ingerin | = Hetirar | élterar | ﬁ Eisualizarl

Descrigdo |

5 Processo Seletivo - Técnico Integrado

M? de Registros: 1 |

j'L Fechar |

Figura 13 Janela do Cadastro de Concursos

Na aba Concursos, basicamente € informada a d@&scdQ curso, normalmente
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indicando o agrupamento de cursos a que se refarg o exemplo acima. Repare que
h& outros dois campos, Ano Let. e Per. Let., qogs@enchidos automaticamente. Para
alterd-los, altere estas mesmas informacdes na daristatus do sistema e recarrega
janela pressionando a tecla F5. A escolha do greriedo letivo correto € importante
pois determina o ano e periodo letivo em que oslidatos serdo matriculados no
sistema. Para mais informagdes, consulte o iEmo! Fonte de referéncia néo
ncontrada., paginakrro! Indicador ndo definido..

Apos o preenchimento do campo Descricao e a coafifim dos campos Ano Let. e Per.

Let., clique no botétﬂl para confirmar o cadastro do concurso. Em seguida,
selecione o concurso clicando sobre a tabela lbgoxa do botdo e clique sobre a aba

“Chamadas” para configura-las.

CONFIGURANDO AS CHAMADAS

Inicialmente, as chamadas séo configuradas parasesmar com exatiddo a oferta de
vagas divulgadas por curso e turno no processtiveelédssim, se o curso TECNICO
EM QUIMICA, no turno Vespertino (tarde), por exempfoi ofertado com 40 vagas,
uma primeira chamada devera ser cadastrada parawesb, neste turma, informando
gue sao somente estdo aptos para matriculas osdatasd classificados entre as

posicdes 1 e 40. Todos os campos sdo obrigatépss preenché-los, clique sobre o

botéoml para confirmar a chamada.
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Htadastrn de Chamadas/Concursos - - |EI|5|

Selecione o Concurso; IF'n:ucessc- Seletivo - Técnico Integrado vI

Concursos  Chamadas | Ofertaz de Wagas de Cursos

Curso M® Chamada

| | = #l]

Tumo C. Inicial C. Final

I j I I ap |nserir | = Retirar | Alterar | ﬁ Wizalizar |
Tume |M2 Chamada [C. Inicial [ C. Final | -]

|4 Curza Técnico de Mivel Médio em Eletrénica - Intearado [2007) i 1 1 an

|| Curso Técnica de Mivel Medio em Eletrnica - Integrada [2007) i 1 1 a0

|_|Curso Técnica de Mivel Médio em Edificagdes - Integrada [2007) [ 1 1 32

|| Curso Técnica de Mivel Médio em Eletratécnica - Integrade (2007) [ 1 1 16

|| Curso Técnica de Mivel Médio em Eletratécnica - Integrade (2007) M 1 1 20

|| Curso Técnica de Mivel Médio em Eletratécnica - Integrade (2007) i 1 1 16 |

|| Curso Técnico de Mivel Médio em Quimica - Integrado [2007) W 1 1 24

|| Curzo Técnico de Mivel Médio em Quimiza - Integradao [2007) W 2 25 27

|

N de Registios: 8|

l-'|_ Fechar |

Figura 14 Janela do Cadastro de Concursos com a ab@hamadas" selecionada

Depois que 0 prazo estabelecido pela instituicda paa chamada terminar, pode
ocorrer de alguns candidatos classificados ndo amuprem, resultando em vagas
remanescentes. Neste caso, € possivel inserir equnda chamada para o mesmo
curso e turno, habilitando classificacdes iniceiBnais subsequentes as configuradas
na primeira. No exemplo da Figura 14 acima, o curéonico de Nivel Médio em

Quimica possui uma segunda chamada configurada.

Nome do Campo Descri¢cdo do Campo

Curso Caixa de pesquisa para escolha do curso com oferta

vaga a ser configurada na chamada.
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N° da Chamada Numero da chamada sendo configurada. Dé preferéncia
para numeros sequenciais comecando por 1, indicGndo

primeira chamada do curso. Para mais de uma chamada
o sistema sempre considerara a chamada de maior

numero como atual.

Isto significa que os alunos com classificagdo meno

gue a da chamada atual e que néo fizeram a matricu
no periodo estipulado pela instituicdo serao ighosae
nao terao direito de fazer a matricula a nao seregta

configuracdo seja alterada novamente.

Turno Turno em que a oferta de vagas do curso foi

disponibilizada.

C. Inicial Classificacao inicial. Indica a primeira classiiéa dos
candidatos que sera aceita nesta chamada.

C. Final Classificacao final. Indica a ultima classificagis
candidatos a ser aceita. C. Inicial e C. Final form
juntos o intervalo valido de candidatos que podseio

matriculados nesta chamada.

Apo6s a configuracdo do(s) calendario(s) do(s) ¢eysio processo seletivo, de todas as
chamadas destes cursos conforme detalhado acap@ésea importacdo dos candidatos
do processo seletivo, 0 sistema esta apto paracgko do procedimento de matricula
de ingressantes detalhado abaixo, na pagina 8amrefo a importacdo dos dados do

processo seletivo

3.3 Replicagao das matrizes curriculares

A replicacdo de matrizes curriculares é simplesmentopia de uma matriz existente
para um ano e periodo letivo novo onde h& entradduhos ingressantes. Note que um
conceito novo esta sendo introduzido aqui: o daimatirricular por ano e periodo
letivo de entrada de alunasesmo que ndo haja alteracdo no projeto curriculado

Ccurso.
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Este processo € importante por diversos motivoacimados a organizacdo das
matrizes no sistema, e que sdo destacados ao lbegfe manual. Abaixo estdo
relacionados alguns topicos de maior destaque so@ssunto:

Cuidados necessarios ao lidar com matrizes cuaresl pagina 62

Escolhendo a matriz curricular para as turmas,naa@b

CoMO ACESSAR ESTE RECURSO

As diferentes opcfes de matricula de ingressand® efsponiveis no menkegistro

Escolar>>Cadastros>>Replicar Matriz Curricular

HQ—AcadEmicu = Registro Escolar:-
Aplicagdo | Cadastros  Procedimentos  Consultas  Relatdrios  Janelas  Ajuda

Cursos Habilitados
Cursos

Matrizes Curriculares

Replicar Matriz Curricular
Gerar Matriz Curricular

REPLICANDO UMA MATRIZ CURRICULAR

Para executar este procedimento, o primeiro passteéionar a matriz deigem. Para
isto, selecione primeiro 0 ano e periodo letivo matriz nas caixas de texto
correspondentes e, em seguida, 0 curso na caixestpiisa logo ao lado. Uma vez
preenchidas estas informacdes, selecione a masgatla na caixa de pesquisa “Matriz
Curricular”. Note que somente seréo listadas asizeatdo ano letivo, periodo letivo, e

curso selecionado.

Apoés escolher a matriz, informe o ano letivo e guwiletivo para a matriz diestino

no campo “Informe o periodo letivo das matrizes distino”. Ao definir esta
informacdo, o sistema automaticamente exibira agsipeis turnos, no mesmo curso
selecionado na origem, para 0s quais a matrizigerorpodera ser replicada. Este filtro
pode ser removido e, portanto, a matriz de um cpogte ser replicada para qualquer

outro, embora esta ndo seja uma pratica muito comum
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[ﬂREplicar Matriz Curricular -0 =|

Matriz a ser replicada (Matriz ORIGEM) .

Ao Let. Fer. Let. Curzo

|2I:II:IE j I‘l j I.-’-'xF'E!? IEursu:u Téchico em Quimica - Enfaze em Andlise de Processos Indugtriais Qui ﬂl
Matriz Curricular

IBF"F" Illul'rnica - Andlize de Proceszos Industriais Quimicos - Subz [2003/7] - [2007/1] - [2008/1] ﬂl
Informe o periodo letivo das matrizes de destino: iy =17 b =

— Selecione os cursos cujas matrizes serBo criadas

[~ Turmo I j

¥ Curso I.-’-'-.F'E!? IEursu:u Técnhico em Guimica - Enfaze em Andlize de Proceszsos Industriaiz Quimicos - Subs ﬂl
Codigo Dezcigaon M2 b atrizes

ﬂ 1| Curzo Téchico em Quimica - Enfase em Andlize de Processos Industriais Qu 1]
1}: Selecionar Todos | Beplicar | l-'L Fechar | ‘

Figura 15 Janela do Procedimento para Replicar Matzes Curriculares

Se o(s) curso(s) exibido(s) na tabela ndo repragehto destino adequado para a
replicacdo, altere os filtros de turno e curso amelp, e cliqgue sobre o botdo

24 Listar

|. Em seguida, selecione na tabela o(s) curso(a)q{a) qual(is) a matriz
sera replicada. Mais de um curso pode ser seleoza mesmo tempo, clicando sobre
0s mesmos com a tecla CONTROL (ou CTRL) do tecla@ssionada. Outra opcéo &

- . 1] Seleci . . B Repicar |
clicar sobre o botg B 3&fEeienar Todos | Finalmente, clique sobre o bo b Beplcx

para confirmar o processo. A matriz sera replicaa a configuracdo exatamente igual
a da matriz de origem.

3.4 Matricular alunos ingressantes

Existem diferentes maneiras de incluir um alunadegante no sistema. Tipicamente

todas elas incluem a validacdo dos dados pessoasadémicos e a posterior
confirmag&o da matricula.
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A diferenca entre um processo de matricula de ssgrdge e outro refere-se a maneira
como o aluno esté ingressando na instituicdo. Edmgmmuns incluem o ingresso via

processo seletivo ou via transferéncia.

Importante observar que todo o processo no sistem@pendente do tipo de matricula)
foi preparado para que o processo real de matrgajafeito online, ou seja, para que
os dados dos alunos presentes no ato da matréjala salidados e inseridos direto no

sistema, evitando o uso de formularios.

CoMO ACESSAR ESTE RECURSO

As diferentes opcfes de matricula de ingressand® efsponiveis no menkegistro

Escolar>Procedimentos>>Matricula de Ingressantes.

HQ—AcadEmicu <Registro Escolar
Aplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatdrios  Janelas  Ajuda

COncursos g
Configurar Calendario r
Pedidos de Matricula »
Renovacdo de Matricula

Pré-Matricula »

Matricula de Ingressantes r j? Processo Seletivia
Colacdo de Grau
Proficiéncias em Idiomas

:;.z TransFeréncia
Matricula Direta

E-“-3 Lancar Dirics Matricula Direka em Turma

Mudanca da Posse dos Diarios

Alunos Existentes

MATRICULA DE INGRESSANTES VIA PROCESSO SELETIVO

Este € 0 processo mais comum e seguro para iralnos ingressantes no sistema.
Neste processo, 0 sistema verifica se 0 aluno seratdculado é de fato um aluno
aprovado no processo seletivo da instituicdo e&woscdados pessoais e académicos

disponiveis, evitando que os mesmos sejam digitackeamente.

Para tal, € necessario primeiro que o(s) concyrsedtizado(s) sejam configurados no
sistema. Este processo é detalhado no capitulgp@dina 74). Nas secdes seguintes

sera considerado que o concursgressantes 2007/foi configurado.

Para matricula um aluno ingressante via procedstivee 3 passos sao necessarios. No
primeiro € necessario localizar e confirmar os dduisicos do candidato aprovado; Em
seguida, os dados pessoais do aluno séo dispradnk para verificacéo e, por ultimo,

os dados académicos sao disponibilizados pararc@géo.
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EMatricula via Processo Seletivo

Ano Letivo Periodo Letivo Selecione o Processo Seletivo

1-Selecionar | [2007 I |Ingressarites 2007/1
Candidato
Selecione o Candidato

2 - Atualizar Dados I I

do Aluno

3 - Atualizar Dados Nome do Candidato

da Matricula I

CPF do Candidato

Curso Escolhido pelo Aluno

Matricula em Lotel

<4 dnterian |
Prasime »»» |

Reimp. Formulan
ratricula do aluna:

Forrnulario |
l-'L Fechar |

Figura 16 Primeiro passo da matricula de ingressagt via processo seletivo

Informagbes Sobre os Campos a Serem Preenchidos

Nome do Campo Descri¢cdo do Campo
Ano Letivo Ano letivo em que o aluno ingressant& seatriculado.
Periodo Letivo Periodo letivo em que o aluno ingpiete sera

matriculado. Esta informacéo serd utilizada emuotoj

seletivos listados. Na Figura 16 acima, por exemmgo

estdo sendo listados os processos seletivos dé12007%

com o campo Ano Letivo para filtrar os processos

cursos técnicos.

Selecione o] Processd’rocesso seletivo contendo os dados dos candidatos
Seletivo aprovados. E possivel existirem mais de um congurso

por exemplo, um para cursos superiores e outro [para
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Nome do Campo

Descri¢cdo do Campo

Selecione o Candidato

Caixa de pesquisa para gardidato seja localizado

selecionado. Note que somente estardo disponigs

e

is 0

candidatos do processo seletivo selecionado. Note

também que somente serd permitido selecipnar

candidatos aprovados, de acordo com o limite dasjag

configurado. Caso a classificagcdo do candidato
maior que a classificagdo maxima permitida,

mensagem da Figura 17 abaixo sera exibida.

seja

Para mais informagdes sobre a utilizacdo da caga d

pesquisa, consulte a pagina 211.

Nome do Candidato

Uma vez localizado o candidateuy saome €

automaticamente preenchido neste campo de acordo

com os dados informados anteriormertiste campd

esta habilitado para edicdo caso haja necessidade d

correcoes.

CPF do Candidato

Caso esteja disponivel, o CPRddidato sera exibidp

apos a localizagdo do mesmo. Este campo
habilitado para edicdo caso haja necessidade

correcoes.

Curso Escolhido pelo Alung

D

Exibe o curso escollpdm aluno no processo seleti
Este campo nédo pode ser alterado.

x

L3
y & Classificacdo do candidato {21) ndo & compativel com as vagas da dlkima chamada {1 a 10},

esta
de

0.

Figura 17 Mensagem do sistema informando que a ckificacdo do candidato ndo permite sua

matricula como aluno

83



Verificacdo de Duplicidade de Alunos

Uma vez selecionado o candidato, clique no b__PMI para continuar. Neste
momento, 0 sistema primeiro fara a verificacdo xiaténcia de alunos com nomes
similares ja existentes. Caso existam alunos comesosimilares ja cadastrados, a

janela ilustrada na Figura 18 abaixo sera exibida.

Hh‘erifical_:'a"n de Duplicidade de Alunos R 101 x|
Dadoz do Aluno que estd sendo Matriculado

Mome: I , ] CPF: | 2 e

Nome Simplficada|™ - Nascimenta: [17/06,1 962

Mome com Substituicdo Fongtica ITGT}-{RVZNSLS Doc. Identidade: b-’-

CPF Mome ISEHDINEISCiITIBI"IlD Pai IMée I

! "

Mome do Aluno SEXO Nascimento CFF

[rases e - [ [o7r0en3ez W -

MNome do Fai Mome da Mae

I I R R VO Tk

Harme Simplificada MHorme com Substituicia Fonética |dentidade

[ o0 i 0w it - ol oo |TETXRVZNSLS | i

= 0 Aluno que esta sendo matriculado é o mesmo que esta selecionado acima

= 0 Aluno que esta sendo matriculado n@o é nenhuma das pessoas selecionadas acima

Figura 18 Janela de Verificacdo de Duplicidade delAnos (dados pessoais foram omitidos)

Na parte superior, o sistema exibe 0s principai®sigpessoais do aluno que esta sendo
matriculado (nome, CPF, RG, e data de nascimeN@)tabela logo em seguida séao
exibidos todos os alunos ja existentes no sistaragpgssuem nome similar ao do aluno

sendo matriculado.

Caso o aluno sendo matriculado seja o mesmo deosraldnos exibidos na tabela (por
exemplo, o aluno que prestou o concurso ja foi@lda instituicdo e possui registro
anterior no sistema), selecione-o na tabela, maopgdoO aluno que esta sendo

matriculado é o mesmo que esta selecionado acima clique no botédo

& K |

Caso o0 aluno que esta sendo matriculado ndo satemcw tabela (trata-se de fato de

um novo aluno), marque a opcdd aluno que estd sendo matriculado ndo é
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nenhuma das pessoas selecionadas acienalique no bota v 0K |

Apos a escolha e confirmacgéo, o sistema inicisségundo passo da matricula do aluno
ingressante.

Segundo Passo na Matricula de Ingressantes via Proc  esso Seletivo

O passo seguinte exibira todos os dados pessoaiartidato selecionado que foram
informados no cadastro para o processo seletiveteNeomento, caso aluno ja possua
um registro anterior no sistema, os dados do psocesletivo sdo comparados com 0s
dados existentes no sistema académico e qualguergéncia sera destacada em
amarelo, conforme ilustra a Figura 19 abaixo.

=
|DEIEIDS Pessoais | Documentagao I Dadoz da Familia | Dados Escolares | |
1 - Selecianar Cadiga MNome MNascimento Cadastra
Candidato [22315 | U7/06/1982  [24/04/2007
B Enderego e Complemento Bairro CEP
Qoo El | |
Cidade Dighita
3 - Atualizar Dados |188 Il ﬂ&ll I ﬂﬂ
da Matricula Sexo Etnia E-mail Tel. Residencial Tel Comercial Fax Tel. Celular
[mMascuLND =] |[Parda =lf [a232- [ | [sE54-
Macionalidade Estado Civil M® de Filhos Profissdo Tipo Sanguineo
[BRASILEIRD (2) jﬁ“ jﬁ“ | jﬁ“
Maturalidade [Grau de Instrugao
[168 | ﬂﬂ | =l Ql
Renda Per Capita 516G Meceszidade
I j [~ Fizsica [ Wisual [ Aoditiva [~ Mental
Matricula em Lotel Renda Per Capita INEF
- l_ j [~ Mdlipla [~ Ouas [~ Superdotado |~ Condutas Tipicas
<< < Anterior |

Prasime »»» |

Reimp. Formulan
ratricula do aluna:

Forrnulario |
j-'L Fechar |

[ Dados do candidato diferer dos dados atuais do aluno no sistema.

Figura 19 Segundo passo da matricula de ingressantgia processo seletivo (dados pessoais foram
omitidos)

Nesta segunda etapa, € importante conferir todatadses do aluno de acordo com a
documentacéo entregue. Repare que os dados pessidasagrupados em 4 diferentes
abas (paginas) destacadas em vermelho na figurmmaacDados Pessoais;
Documentacgdo; Dados da Familia; e Dados Escolares.

Ao clicar sobre cada uma destas abas, diferenteppasa contendo informacdes
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especificas do aluno serdo exibidas para preenntomeu validacdo. Antes de

prosseguir para o proximo passo, verifique se tadodados disponiveis do aluno (em

todas as abas) foram informados e conferidos.

Em seguida, cligue novamente no bwl para prosseguir para o terceiro e

altimo passo.

Terceiro Passo na Matricula de Ingressantes via Pro

cesso Seletivo

O terceiro e ultimo passo € utilizado para a cordgdo dos dados académicos do

aluno. No caso da matricula via processo selefixatjcamente todos estes dados séao

oriundos do processo seletivo e ndo podem ou naandser alterados.

EMatricula via Processo Seletivo

1 - Selecionar
Candidato

2 - Atualizar Dados
do Aluno

3 - Atualizar D ados
da Matricula

<< < Anterior |

Caoncluir

Reimp. Formulan
ratricula do aluna:

Forrnulario |
j-'L Fechar |

Selecione o Aluno

|2231 B |

=10l x|

L)

Data da Matricula Turno Forma de Ingresso

08/10/2007 x| |Vespertno | B
Curso do Aluno

[601  |LICENCIATURA EM FISICA |
Matriz Curricular que o aluno ira cursar

Ano Letivo Periodo Letivo N2 da Pasta Matricula Periodo Inicial
|2007 I o 200716010367 1

Data Limite da Defesa Limite de Cualificagdo
[/ |/

Figura 20 Terceiro passo da matricula de ingressa@s via processo seletivo (dados pessoais foram

omitidos)

InformacgBes Sobre os Campos a Serem Preenchidos

Nome

do Campo

Descrigcdo do Campo

Selecione o aluno

destacar o aluno selecionado durante o processo.

Este campo n&o permite alterag®@esve apenas para
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Data da Matricula

Data em que a matricula do aksié sendo realizac
ou, caso a matricula tenha sido originalmente fidts

papel, a data em que a matricula foi realizada.

la

Turno

Turno escolhido pelo aluno no ato de suarigéz no

processo seletivo

Forma de Ingresso

Geralmente uma ou duas opc¢Oés eksponiveis
indicando que a forma de ingresso foi via proce

seletivo. Escolha a mais apropriada para o caso.

As formas de ingresso podem ser configuradas pet
de ensino e/ou por procedimento de matriculal

ingressante. Assim, formas de ingresso no procedon

D

2SSO

Ve

ni
de

e

de matricula via processo seletivo podem ndo aparec

em outros procedimentos de matricula de ingressa

vice-versa.

Consulte o itemErro! Fonte de referéncia nao
encontrada. Erro! Fonte de referéncia néao
encontrada, paginaErro! Indicador ndo definido.
para detalhes de configuracéo das formas de imggres

te

[92)

Curso do Aluno

Curso escolhido pelo aluno no atoirdricdo ng
processo seletivo. Esta informacdo ndo pode

alterada.

ser
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Matriz Curricular

aluno ird cursar

que

q

Esta € uma informacdo importante que precisa ser

preenchida. Tipicamente, a escolha da matriz
refletir o projeto de curso mais recente que sgliaalo

a todos os alunos ingressantes do curso. Parddaei

leve

escolha da matriz, recomendamos que a mesmdg seja

replicada (copiada) para todo periodo letivo deaglat

de alunos.
Para mais informacdes consulte:

3.3 Replicacdo das matrizes curriculares
pagina 78

Escolhendo a matriz curricular para as turmas

pagina 96

Ano letivo

Ano letivo no qual o curso tera iniciarp o aluno

Periodo Letivo

Periodo letivo no qual o curso teféo para o aluno

N°. da Pasta

Indica 0 niumero da pasta onde a dotagé® dg

aluno sera arquivada. Para alunos que ja pos

suem

alguma outra matricula na instituicdo (por causg de

algum outro curso concluido ou em vigor), o0 sist@rag

sugerir 0 mesmo numero de pasta utiliz

15

ado

anteriormente pelo aluno para que sua documentacao

seja arquivada de maneira unificada.

A sugestdo é opcional e pode ser modificada
qualquer outro numero que melhor reflita a reakddd

instituicdo para o aluno.

7

Note apenas que é possivel, para usuarios
permissao, tornar obrigatério o preenchimento d
campo através do parametro “Numero de P

Obrigatorio”.

para

com
este

asta
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Matricula

O numero de matricula do aluno. No exendgal Figura

20 acima, o numero 200716010367 é a composi¢cao dos

seguintes numeros:

20071 representa 0 ano e periodo letivos de

ingresso do aluno;

601 representa a sigla do curso, no c
LICENCIATURA EM FISICA. Esta sigla pod
ser alterada no cadastro de cursos (con

pagina 50) e pode conter nimeros e letras;

ASO,

D

sulte

0367 é um nuamero de controle para diferenciar

os alunos do mesmo ano e periodo letivg de

INgresso e mesmo Ccurso.

Note que o numero de matricula do aluno néo pod

alterado manualmente.

e Se

Periodo Inicial

Periodo ou série em que o aluncidm o curso. No
caso de matricula via processo seletivo, tipicament

padrédo é 1° periodo. No caso, por exemplo, de unoa

de ensino médio transferido, o periodo inicial a

informado deve ser compativel com a série que modlu

ird cursar.

se

Confirmando a Matricula

Uma vez confirmados os dados acadé@micos, cliquebotéoﬂl para

confirmar a matricula do aluno. Um relatorio defoamacédo da matricula sera exibido

para que seja impresso e o canhoto entregue ao.a\pds a impressdo, o0 sistema

automaticamente retorna ao primeiro passo para wquenovo aluno possa ser

matriculado no sistema.

MATRICULA DE INGRESSANTES VIA TRANSFERENCIA

O processo de matricula de alunos ingressantesdagsude outra instituicdo € similar

ao processo de matricula via processo seletivosads principais diferencas sao:
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1. O primeiro passo ndo valida dados de classificai@oaluno em processo
seletivo. Neste caso, basta informar o nome doatum CPF para que o sistema

faca uma verificacdo de duplicidade e prossigaassgseguinte.

2. Apés o terceiro passo, de atualizacdo dos dadosnatsicula, uma etapa
adicional € necesséria para que a matriz curricddaaluno seja atualizada em

funcdo dos dados académicos anteriores, da igiituie origem.

Assim, a seguir serdo apresentados detalhes dmc¢dib do quarto e Ultimo passo deste

processo de matricula. Para maiores informacOes sslpassos anteriores consulte:
Matricula de Ingressantes Via Processo Seletivginpé881

Segundo Passo na Matricula de Ingressantes viaed3mcSeletivo,
pagina 85

Terceiro Passo na Matricula de Ingressantes viaeBso Seletivo,
pagina 86

Confirmando a Matricula, pagina 89

Analise da Matriz Curricular na Matricula de Ingres  santes Via Transferéncia

Depois que os trés primeiros passos da matriculaaldoo ingressante forem
completados de maneira similar as etapas via ppocaEdetivo (consulte pagina 81), o
quarto e ultimo passo ilustrado na Figura 21 abpirgisa ser completado.

7

O seu objetivo é registrar no sistema todas adptiisgs cursadas pelo aluno na
instituicdo de origem. Assim, se 0 aluno esta isggado na instituicdo no 2° periodo, o
sistema prevé que todas as disciplinas do 1° mefimém completadas e registra o

“Aproveitamento de Estudos” nelas.

Para cada disciplina, € necessario lancar a nai@aotelo aluno, o tipo de situacdo da
disciplina (aproveitamento de estudos ou adaptagio) ano e periodo letivo que o
aluno cursou a disciplina na instituicdo de orig&pcionalmente, observacdes para

cada disciplina podem ser informadas na uUltimareohla tabela.

Repare no exemplo da Figura 21 abaixo que o alufiloSO esta ingressando no 2°
periodo e todas as disciplinas do 1° periodo estado aproveitadas. Entretanto, as

disciplinas foram cursadas em anos e periodo®tetlistintos na instituicdo de origem.

No caso da disciplina ALGEBRA LINEAR, o aluno teyae fazer uma adaptacao. Isto
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significa que o aluno cursou uma disciplina simiarinstituicdo de origem, mas por

alguma razdo (nota ou carga horaria insuficients, gxemplo) tera que cursa-la

novamente.
[ad™atricula via Tr énci ] |
| ENGENHARIA INDUSTRIAL ELETRICA (2007/1) Periodo
1 -Verificar
Ezisténcia | CELSO 2
Aluno F'er.I Cédign IDiscipIina |C. Hor. INota |Tipo |F\.Leti-.-0| F'.Leti-.-ol Observagdes |ﬂ
| | 1/seconm | CALCULODFEREMCIAL EINTEGRAL an 5 Aprov. Estudo 2005 1
2-Atuslizar Dados ||| 1 $2CVGA0I CALCULOWETORIAL EGEQMETRIA ANALITIC 60 & Aprov. Estudo 2005 2
do Aluno | | 1/szEDFIn | EDUCACADFISICAI 0 10| Aprow. Estudo 2005 1
1 S2FIS | FISICAI an 9| Aprov. Estudo 2005 1
: | 1 semTEM | INTRODUCAD A ENGEMHARILA an 3| Aprov. Estudo 2006 2
3 - Atualizar Dados —
da Matricula || 1 sePCOMOt PROGRAMACAD COMPUTATIONAL &0 5| &prov. Estudo 2005 2
1/ S2EUMIZ | GUIMICA 105 & Aprov. Estudo 2006 1
_ 7| 2 sealGLN | ALGEERALNEAR &0 0| Adaptagio 2007 1
4 - Analisar »| 2 secOEM | CALCULODFEREMCIALE NTEGRAL I 30 0 0
Mat. Curnicular || —
| | 2 sepETIR |DESENHO TECMICOI 45 0 i
| | 2 seEDFam |EDUCAGEOFISICAN an 0 i
|| 2 seELEE02 |ELETRICIDADE BASICA, &0 0 ]
|| 2 szRmen Rmican an ] ]
2| $2PROEM| PROBAEILIDADE EESTATISTICA &0 ] ]
| 2 secoisez | CALCULD DFEREMCIAL E INTEGRAL I an o 1
| 3 secRin | CIRCUTOS ELETRICOS | an o 1
<< Anterior | | 2 seoET202 | DESENMHO TECHMICON 45 0 0
; | 2 seRimam | Fsicam an 0 i
Concluir -~ 1
| 3| S2MEMG MATERIAIS ELETRICOS E MAGHETICOS an 0 i
Reimp. Formuléio— || | @ SeMECED: MECARICS GERAL &0 0 i
ratricula do aluno: : 4 52COMM | CALCULODIFEREMCIAL E INTEGRAL IV &0 i I
I— || + secmem |CRCUTOSELETRICOS %0 0 0
4+ S2ELEMOZ| ELETROMAGNETISMO an 0 ]
Formuldrio | | 4 S2EMGEDO ENGEMHARLS, ETICA E DESEMVOLYIMENTO 30 0 0
= | 4 5250001 | INTRODUCAD A SOCIOLOGIA a0 o 1
M1 Eechar | | 4 S2MECF03 MECAMICA DOS FLUIDOS &0 o 1
| 4 SeMEDIN | MEDIDAS ELETRICAS E MAGNETICAS an 0 0
: 5 S2CALCHO CALCULO MUMERICO &0 0 0 4|

Figura 21 Quarto passo no processo de Matricula Viaransferéncia

Apoés o lancamento de todas as informacfes daspliiss cursadas pelo aluno na
instituicdo de origem, clique no borﬂl para finalizar a matricula do aluno.
Da mesma maneira da matricula via processo selatimoformulario de confirmacéo

da matricula para impressédo sera exibido. ApOs me®sdo, o sistema retornara ao

primeiro passo para que um novo aluno possa seicaiato.

3.5 Geracéo das turmas

Turma, no sistema, diz respeito a um conjunto decs de um mesmo curso, da mesma
matriz curricular, no mesmo periodo (série ou magujue estudam juntos. Note que
uma turma nao esta associada a uma componenteutanridisciplina) em particular.
Ela apenas agrupa alunos que, de modo geral, stddag juntos em um ano e periodo

letivo.

Existem duas formas de se configurar uma turma:
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1)

2)

O procedimento de geracdo de turmadacilita o processo para as turmas
comumente criadas para cada periodo letivo, pahtignte se ja existirem
alunos matriculados no ano e periodo letivo da aJrraptos a serem
matriculados nela. Este procedimento também faaliidentificacdo das turmas

através de um cdédigo padrdo. Veja pagina 100 parsaetalhes deste padrao.

O cadastro de turmas permite a configuracdo de turmas uma a uma,
independente da existéncia de alunos. Util patarteasos especificos como o
de alunos reprovados em uma disciplina ou quangsuario quer configurar as

turmas antes de fechar o periodo e renovar a miatdos alunos.

Apoés a criacdo da turma,

PRE-REQUISITOS

1)
2)

3)

4)

Configuragdo do Curso Habilitado (N&o € necessaidigurar em todo inicio
de periodo, uma vez configurado, tera validade s&mp

Configuracdo do Calendario e dos cursos assocm@ts. (E necessario que se
configure o calendario em todo inicio de periodivdg

Configuragdo do curso. Os cursos ja devem estdigooados (cadastrados),
porém é importante observar que o curso deve estéigurado com a Estrutura
de Curso correta.

Configuracédo das matrizes curriculares. Lembransoagmatriz curricular, apos
configurada e gerada turmas n&do podem ser alteradtE® deve-se assim que
forem cadastras serem conferidas e validade$ES DA GERACAO DAS
TURMAS.

Dica: ApGs criar as turmas, verifigue imediatamenteosediarios foram gerados
corretamente. Caso contrario exclua a turma, geefio calendario, a matriz curricular,
e as regras da turma e utilize o procedimento dacge de turmas para cria-la
novamente.

PROCEDIMENTO DE GERACAO DE TURMAS

Para utilizar o procedimento de Geragdo de Turm@iizeu 0 menu Registro

Escolar->Cadastros>>Gerar Turmas
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Como utilizar o recurso

i
— Ezcolhs seu CiRE0 o8 pesouss o chgue em ' Lista™ — T
Annl.nlhnlm 3 Pesiodo Letivo |‘- :E ™ Estratuas de Curso | =
W Cuso  [18 [TECHICO SUB_EM LABORATORID &l 4] Listar |
| [codgo | Cussa [PorlMédin  [Habiacks | Tumo]Alunos [Vagss [ Tumas [Matiz Cumicus | =]
18 | TECMICD SUB. EM LABORATORID ] Disc, Bsic 5 B 2| TECHICO SUB. EM LABDRATORID [2007.1)
|18 TECWICD SUB. EM LABORATORIO 4 Dic, Bdsicy 3 0 dupo-chue pars selecions]
=
X Concelsr | o Apion | & rosse Regino | i

Figura 22 Procedimento de geracéo de turmas

7

O primeiro passo € especificar o ano e periodedgbara o qual as turmas serao
geradas. Opcionalmente, os filtros de Estrutur&uleso e Curso podem ser utilizados

para restringir as informacdes aos valores infoosad

247 Listar

Uma vez definidos os filtros, clique no bot | para que o sistema indique

as provaveis turmas que poderdo ser geradas, agmups alunos jA matriculados no
ano e periodo letivos informados de acordo comurso, periodo, habilitacédo, e

turno.
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Nota Rapida
Quando nenhum registro aparece...

247 Listar

Se apbs clicar no boté | nenhum registro for exibido na tabela Iggo

abaixo do botéo, isto significa que ndo existe nanlaluno matriculado no anofe
periodo letivos informados no filtro e, se for s@apara o curso e/ou estrutura de cyirso

selecionados.

Caso isto ocorra, verifique se os alunos ingressaji foram matriculados e se |os
veteranos j& tiveram o periodo anterior fechado reat&ricula para o ano e perioflo

letivos em questédo renovadas.

¢ Inserr Registio

Caso queira ignorar a auséncia de registros, cbgbee o bota
para configurar os agrupamentos desejados. Istif@r que vocé insira manualmerjte
um registro na tabela. Feito isto, basta seguragssos abaixo.

Para maiores informacdes, consulte os capitulos:
4.1 Renovar Matriculas de cursos seriados, pddifa
5.1 Configurar pedidos de matricula, pagina 143

7.1 Fechamento de periodo, pagina 183

Gerando turmas para periodos posteriores

Outra opc¢do para gerar turmas onde ainda ndo hésahptos a serem matriculados é

utilizar o procedimento de Gerar Turma de Periocostd®ior.

HQ—AcadEmicu <Registro Escolar >
fplicacdo | Cadastros  Procedimentos  Consulkas  Relatdrios

Cursos Habilitados

Zursos

Matrizes Curriculares
Replicar Matriz Curricular
Gerar Matriz Curricular
Matriculas

Atualizar Dados dos Alunos
Atualizar Dados Professores
Atualizar Dados Funcionarios

Gerar Turmas
Gerar Turma de Periodo Posterior

Neste caso, a utilizagéo € exatamente a mesmadedimento de Geragdo de Turmas.
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A Unica diferenca € que este procedimento irarlgtasiveis configuracdes de turmas
para periodos seguintes (que ainda ndo contenhasalbaseando-se na previsdo de

alunos do periodo anterior, minimizando a necedsidao clique no botédo

ap Ingerr Registro

Definindo as turmas a serem criadas

Observe o exemplo acima da Figura 22. Nela, a®diltealizados foram para 0 ano
letivo de 2007 e periodo letivo 1 e para as possitemas do curso 18 que é o

TECNICO SUB. EM LABORATORIO. Apés o clique no bot___ 7t Hstar | dois
registros estdo sendo exibidos, o que significa gossiveis agrupamentos de turmas a
serem geradas para este curso: um para o 3° penmdiarno N (Noturno); e outro para

0 4° periodo no turno X (que neste caso indicawrnotdesconhecido).

Para gerar as turmas para cada um destes agrupameasta preencher, na propria

tabela, as colunas Vagas, Turmas, e Matriz Cuaiicul
A colunaVagasindica a quantidade de vagas de cada turma aigdac

A coluna Turmas indica a quantidade de turmas a ser criada para o

agrupamento.

A colunaMatriz Curricular indica a matriz que sera usada para esta turma.
Clique duas vezes sobre esta coluna para obtelist@aas possiveis matrizes
curriculares e escolha a matriz desejada. A asswida matriz a turma € uma

escolha importante e sera detalhada a seguir.

Novamente no exemplo acima da Figura 22 repareagaeas a primeira linha tabela
foi preenchida. Neste caso, 2 turmas de 35 vagies s=rdo criadas seguindo a matriz
TECNICO SUB. EM LABORATORIO (2007/1), para os alsmdo 3° periodo do curso

TECNICO SUB. EM LABORATORIO.

Para concluir o processo depois de digitadas asnmaicOes para 0s agrupamentos
desejados, clique no botl ' Aplicar |

Se todos os pré-requisitos foram cumpridos, alés tdemas informadas, todos os
diarios associados a elas também serdo criadosirdormacdes basicas. O proximo

passo portanto é configurar os detalhes destegli&onsulteConfiguracdo dos
diarios, pagina 102para maiores informacdes.
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Escolhendo a matriz curricular para as turmas

A escolha da matriz curricular para a turma indicarconjunto de regras definidas na
matriz para as turmas a serem criadas. Note querderalunos de uma mesma matriz
podem ser matriculados numa turma. Por exempldiam®s a serem criados para estas
turmas serdo definidos a partir das disciplinagigoradas na matriz para o periodo da

turma.

Assim, é importante que a matriz a ser escolhida seja corafivel com os alunos
regulares que ingressardo nelaDe maneira geral, para facilitar este processo, é
recomendado que em todo inicio de periodo, a matais recente do curso seja
replicada (copiada) para o0 ano e periodo letivgsiises, desde que estes sejam um

ano e periodo letivo de entrada de alunos ingréssan

Isto resultara em uma matriz diferente para cadaeaperiodo letivo de entrada de
alunos, mesmo que nao haja alteracéo entre elata iema, a associacado da matriz da

turma em relacdo a matriz do aluno é direta.

Por exemplo, considerando que o ano e periodmletival seja 2007/2 e que 0 curso
tenha entrada de alunos todo semestre. Neste aasiinos do 1° periodo seguirdo a
matriz de 2007/2, os alunos do 2° periodo segaind@atriz de 2007/1 (o ano de entrada

deles), os alunos do 3° periodo seguirdo a mar2006/2 e assim por diante.

De fato, caso isto esteja configurado corretamemte;éprio sistema indica a matriz
mais adequada, destacando em azul a matriz recanfeetago apds o duplo-cliqgue na

coluna Matriz Curricular da tabela de geracéo daas.

A Figura 23 abaixo ilustra bem este cenario. Apauplo clique na colunatriz
Curricular da segunda linha, o sistema exibe a jaBelacione a Matriz Curricular

ja destacando a matriz TECNOLOGIA EM AGENCIAMENTOEDVIAGENS -
Matutino (2006/2), isto €, a matriz de entradaaasos de 2006/2 que em 2007/1 estédo

no 2° periodo.
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I=TEY

— Ezcolha seu criténo de pesquiza e cligue em "'Listar”

Ano Letivo |2UU? 3. Periodo Letivo I‘I 3, [~ Estrtura de Eulsol j
v Curso |519 ITECNDLDGIA Et AGEMCIAMENTO DE WIAGENS E TURIMSD Ml 243 Listar |

Co’digo'Curso |F'er.|M6dqu |Habilita;ﬁolTurnolAIunos |‘v"agas |Turmas|Matriz Curricular |;|
513 TECMOLOGIA EM AGEMCIAMENTO DEYIE 1 BéasicoemT ¥ kil 45 1|TECNOLOGIA EM AGEMCIAM
5139 TECMOLOGIA EM AGEMCIAMENTO DE IS 2 BasicoemT ¥ 27 45 1|TECNOLOGIA EM AGENCIAM

HSelecione a Matriz Curricular i ] 54

Grades Disponiveis:
TECHOLOGIA EM AGEMCIAMENTO DE WIAGEMS - Matutina[2006,2] - (20071

[l

TECNOLOGIA EM AGEMNCIAMENTO DE VIAGENS - Matutino(2006/2]

XK Cancelar |

i1

XK Cancelar | o Aplicar | 2h |nserir Fegistio | j"|_£echal |

Figura 23 Procedimento de Geracao de Turmas apdsdaiplo clique na coluna Matriz Curricular

O objetivo deste processo de replicacdo € faciitatteracdo de matrizes curriculares
quando ha alteragcdo no projeto curricular do cufdeste caso, 0 novo projeto

geralmente aplica-se apenas aos alunos ingressangegtanto, apenas a uma nova
matriz curricular apenas para estes alunos. Aaagiio, assim, facilita a alteracdo da
matriz pois sua coépia facilita a alteragé@ matriz nova apenas das disciplinas que
mudaram sem alterar a matriz original que ja poesalenos vinculados e que cursam

um projeto anterior do curso.

Além disto, caso seja necessario mudar o projetmateizes anteriores (com alunos ja
vinculados a elas), por exemplo quando a alteragdarojeto diz respeito a alteracdes
de disciplinas ainda néo cursadas, a replicacalitda& identificacdo das matrizes que
podem ser alteradas pois é possivel identificarsgoeriodos (ou mdodulos) ja foram
cursados e quais ainda estdo em aberto e, pop&ssiveis de modificagao.

Por exemplo, se o periodo letivo atual é o 2008/thatriz de 2007/2 diz respeito aos
alunos que ja cursaram o 1° periodo e serdo miattws (ou ja estdo matriculados e
cursando o periodo dependendo do momento) no BdpemMNeste caso, se as matrizes
estdo sendo replicadas em todo periodo letivo tteds é seguro afirmar que na matriz
de 2007/2 nenhum aluno cursou ainda o 3° ou opededos superiores. Dependendo

do momento do periodo letivo de 2008/1, nem o #®ge foi cursado ainda.
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Para maiores informacdes sobre a configuracdo dezes curriculares, consulte os

seguintes capitulos:
2.10 Cadastro de Matrizes Curriculares pagina 57
3.3 Replicacdo das matrizes curriculares  pagina 78

Apés gerar as turmas, é possivel incluir alunosnmesmas. Para maiores informacdes
sobre este procedimento consulte o capitu® Alocacdo de alunos nas turmas

pagina 129.

CADASTRO DE TURMAS

Para utilizar o Cadastro de Turmas utilize 0o menRegistro
Escolar>>Cadastros>>Turmas
Hu—ncadémicn <Reqgistro Escolar

Aplicagdo | Cadastros  Procedimentos  Consultas  Relatdrios
Cursos Habilitados

Cursos

Matrizes Curriculares
Replicar Matriz Curricular
Gerar Matriz Curricular

Madulos
Componentes Curriculares
Competéncias

Classificados

Makriculas

Atualizar Dados dos Alunos
Atualizar Dados Professores
Atualizar Dados Funcionarios

Gerar TUrmas
Gerar Turma de Periodo Pasteriar
Gerar Turmas de Cursos Basicos

Turmas

O cadastro de turmas, dentre outras funcbes, mergué turmas sejam incluidas,
alteradas e/ou excluidas. Embora ele ndo sejal@nmlaneira de incluir novas turmas,

sua utilizacdo pode ser util para a criacdo dedsaronstomizadas.

O foco deste topico esta na inclusado de turmas ®aras utilizacbes do cadastro de

turmas, consulte os seguintes topicos:
Configurando os Diarios a partir do Cadastro demas, pagina 102

Alocacao de alunos nas turmas, pagina 129
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Como utilizar o recurso

[&]cadastro de Turmas - CAMPUS I1 | o ]

Selecione a turma: I vI

Turmas | Alunos | Diarioz da Turma I

Codigo Sigla da Turma Padrao dos horarios Tumno

Descrigao

Curso

| ) o
Matniz Curnicular Habilitagao

| = ol =l o

Anco Let. Per. Let. Periodoc HN® de ¥agas Mddulo

|2007 1 |1 | | | |
I@ Dirioz | 1‘_?: Filtrar | qr |nEenr | = Retirar | glterar | ﬁ Hisualizarl
Sigla |Desu:riu;5u:u IHaI:uiIitau; -

20071.5A0M.1K Bacharelado em Administracdo, 12 periodo [ 200741 ] Disciplina:

20071.5C08 A 20071.5C0M 1 Engenharia da Computacan, 12 periodo [ 20074 ] Dizciplina:
20071.5ELE. 1M SELE.TH EMGEMHARIA ELETRICA, 12 perioda [ 200741 ] Digcipling: -

4 I I *

Instituigao: CAMPUS || ; Ano/Periodo Letivo: 2007/

j-'L Fechar |

Figura 24 Cadastro de Turmas

Para incluir uma nova turma utilizando o cadasedawlimas, simplesmente preencha os

campos e clique no botéml. A nova turma sera inserida no sistema e

destacada na tabela logo abaixo dos campos preeschi

Uma particularidade deste cadastro é que o mesitwa Utltros padrdes. Repare na
barra inferior da Figura 24 acima. Ela é exibe itiso§ que atualmente estdo sendo
aplicados a janela. No caso, somente as turma®@#&'12da instituicio CAMPUS I

estao sendo exibidas na tabela.

Repare também que nos campos a serem preenchidosgasao de uma nova turma,
0Ss campos Ano Let. e Per. Let. estdo com o funawace preenchidos respectivamente
com a informacdo de 2007 e 1. Por causa dos fifteay6es, s6 € possivel inserir

turmas para o ano e periodo letivo atualmente sklirdolos na janela.

Para mais informacdes sobre os filtros padroesuttena pagin&rro! Indicador ndo

definido..
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Informagbes Sobre os Campos a Serem Preenchidos

Nome do Campo

Descricdo do Campo

Caodigo da Turma

Caodigo unico de identificacdo dem#u no sistema.

Nenhuma turma pode utilizar o cédigo de outra,

independente do ano e periodo letivo ou do curs

ambas as turmas.

O cddigo pode ser customizado e pode conter let

7

nameros. Entretanto, é recomendado que ele si

padrdo utilizado pelo sistema na geragdo automdéc

turmas.
Por exemplo, o cédigo 20071.SADM.1N significa:
20071 € o ano e periodo letivo da turma

SADM ¢é a sigla do curso da turma (esta sig

configurada no cadastro de cursos)

1 indica 0 numero da turma caso haja maig
uma turma no mesmo ano e periodo letivo pa

mesmo curso

N indica o turno: N para Noturno, V pa

Vespertino e M para Matutino

Sigla da Turma

Cddigo abreviado da turma utilizadocipalmente em

relatorios com restricdo de espaco fisico na fdBeao
padrdo do campo Cdédigo da Turma for utilizadogéag

€ automaticamente preenchida.

No exemplo acima, o codigo 20071.SADM.1N seré

abreviado para SADM.1N. Diferentes turmas poc

conter a mesma sigla, se desejado pelo usuario.

0 de

[AS

a

ae

5 de

rao

ra
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Padrao dos Horarios

Selecione na caixa de listagem o padréo de horguies

esta turma ira seguir. Este padrao sera atribuido a
diarios que serdo criados para esta turma. Pasa mai
informacgdes consulte o capitulo 0

Cadastro de Padrbes de Horarios, pagina 29

Turno

Selecione o turno da turma de acordo compades
configuradas. Tipicamente as opc¢des de turno
Matutino, Vespertino (ou Tarde), Noturno, e Diufpa
Integral).

Sao

Descricao

Descricao detalhada da turma

Curso

Caixa de pesquisa para escolha do cursarda.tu

Matriz Curricular

Uma vez escolhido o curso, estx& de listagem trar
as matrizes disponiveis do curso que podem

associadas a esta turma.

Note que a escolha da matriz é fundamental pa
geracdo automdtica dos diarios da turma. Para
informacfes consulte Escolhendo a matriz curric

para as turmas, pagina 96.

ser

ra a
mais

ular

Habilitacéo

Habilitacdo do curso a ser utilizadatadgurma. Cas
uma habilitacdo ndo bésica seja escolhida, ap
alunos da mesma habilitagdo poderdo ser matricsi

nesta turma.

Esta escolha também determina a criacdo dos d
especificos da habilitacdo escolhida e somente
diarios daquela habilitacdo. A configuracdo de ¢
disciplina pertence a qual habilitacdo é deternanaal

cadastro de matrizes curriculares.

Consulte o capitulo 2.7 Cadastro de Habilitagg

pagina 48 para mais informacoes.

enas

ado

arios
2 0S

jual
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Ano Let.

Indica o ano letivo da turma. Este campg
automaticamente preenchido a partir do filtro pac

aplicado a janela.

[}

Ird

Per. Let.

Indica o periodo letivo da turma. Estanpa é
automaticamente preenchido a partir do filtro pac

aplicado a janela.

Ird

Periodo

Periodo ou série da turma. Somente alueaasetmo

periodo ou série poderéo ser matriculados nestaatur

N° de Vagas

NUumero de vagas da turma. O sistemmitpér a
matricula de alunos nesta turma até o limite ektaio®

neste campo.

Médulo

Caso o curso da turma seja modular, selecomodulo

ao qual esta turma pertencera.

Uma vez preenchidos os campos acima, clique sobo&aﬁmml para confirmar

a inclusao da turma no sistema.

3.6 Configuracéo dos diarios

Uma vez geradas as turmas, a configuracdo de sspectivos diarios pode ser

realizada de duas maneiras: através do cadasttorm@as e através do cadastro de

diarios. Por ser mais objetivo, o cadastro de tarfmamais recomendado e explicado

com mais detalhes.

Inicialmente, o foco das proximas secdes sera apmmaonfiguracdo dos professores e

dos horarios dos diarios, informacdes essenci@asgo sao definidas automaticamente

pelo procedimento de geracdo de turmas. No entantms informacdes como a data

de inicio e término do diario, quantidade de vagasstrutura de curso também podem

ser definidas ou alteradas utilizando 0 mesmo pligeento.

CONFIGURANDO 0OS DIARIOS A PARTIR DO CADASTRO DE TURMAS

Como “dizer” para o sistema qual o professor que lecionar a aula em um
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determinado diario? Como configurar os horarioawlas de um diario?

As questdes acima podem ser respondidas usandotsomn@ cadastro do sistema
académico, este cadastro se encontra no modulegist® Escolar, acessando o menu

Aplicacdo>Registro Escolar>Cadastros>>Turmas.

=Ioi xi
Selecione a hama: | d
Tumas | Alunos | Didsios da Tumna |
Codigo Sigla da Turma Padido dos hotanos Turno
| | [ | =
Descrigio
Curso
- 8|0
Matniz Curricular Habilitagdo
l = ol = of
Ano Let. Per. Let. Periodo  M® de Yagas Mddulo
ol (- | [ 7]

Boisos | b | @ oo | = Betr | ares | B visustew|
20071.23811.38.7Y 23811.038.1Y TECH, GESTAD TURISMO 194D, 2007.1 Dizc. Béscas - SUP. DE TECHOLOGIA EM

SUP. DE TECNOLOGIA EM GESTAD DE TURISMO, 12 Dizc. Bésicas - SUP. DE TECHMOLOGLA Eh

L | 3
Instituigdo: Sede; Ano/Periodo Letive: 2007/1 ]

2

b 20071 3876 T.1M

11 Fechar

Figura 25 Cadastro de Turmas

Deve-se sempre ficar atento aos filtros das infgiea que estdo circuladas em
vermelho, pois elas sé@o aplicadas automaticametatieeta onde séo exibidos os dados

cadastrados.

Por exemplo, o usuério pode estar procurando tudomasno/Periodo Letivo d2006/2
mas o0 sistema esta configurado para mostrar ossdamnente do Ano/Periodo Letivo

de2007/1conforme ilustra a Figura 25 acima.

Para mudar esta configuracdo e, no caso acimar esilturmas do ano periodo letivo
desejado é necessario alterar os valores na barmmfiguracdo do sistema que se
encontra na parte inferior, e depois clicar F5 adastro, ou mesmo fechar e abrir o

cadastro novamente.

[E00  [29/05/2007 | Administrador [ Sece  ppesenvowi 2007 2] [ 2][Trens [0 |
Figura 26 Barra de status do Q-Académico

Com o cadastro de turma aberto, agora vamos fazssrdiguracdo dos diérios, no que
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diz respeito aos professores e horarios. Paratéaad trabalho de busca das turmas
desejadas, jA que podem haver varias outras turatkstradas, o melhor é filtrar as
turmas pelo curso e/ou periodo das turmas desejRdess fazer este filtro € necessario

que clicar no boté(—ll}"i T | que se encontra ao lado do bo. MM | do

cadastro.

=

[~ Cidign | [ Periodo || —

T Lu:u:alizau;ﬁu:ul j
¥ Curso 28-TGT SUP. DE TECHNOLOGIA EM GESTAD DE TURISMO ﬂl
[~ Habiltag3o | ]

X Cancelar | o OF |

Figura 27 Janela com opc¢des para filtrar turmas cono filtro por curso sendo utilizado

Depois clicar no bota v 0K | o cadastro de turma sera filtrado pelo curso
selecionado na janela, conforme ilustrado pelarBid@d¥ acima, retornando as duas

turmas exibidas na Figura 28 abaixo.

Lafl Caddastro de Turmas - Sede =101 =|
Selecicns aturma: | = |
Turmas IM]D-wmdaTumnl -

!%a lﬁ'_ijn da Turma Padiio doz horbios Tuwrno
[ =i =
Dezscigio
|
Curso
| [ Hj Ell
Matriz Curricula Habilitagio
=l ol =l o
Ano Lel.  Par. Lel.  Paoriodo  N® de Vagas Madulo
[=z007 h | = | 2
lﬂﬁn&htl & Inseir I -Hdhu] @élmorl ﬁ!’lma‘mu]
Tuma |5 Descricho [Habdnagso [=
l 2007123811 381V TECH. GESTAD TURISMD 134D, 2007 1 Disc. Bésicas - SUP. DE TECHOLOGLS EB
- 20071 28 TGT. M IB-TGT. 1M SUP. DE TECHOLOGEA EM GESTAD DE TURISMO. 1° Disc. Basicas - SUP, DE TECHOLOGLA Eb
Ll | L|—i
Inetiluig Bo: Sede. AnoSPeriodo Letive: 20071
Eechar | |

Figura 28 Cadastro de turmas exibindo as duas turnmsfiltradas

Note que filtrar as turmas ndo € um procedimentagatdrio. Ele apenas facilita a
localizacédo das turmas desejadas. Uma vez locabzalecione uma delas na tabela

clicando sobre 0 seu nome para que seus diaria sginfigurados. Em seguida, clique
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sobre a aba (ou pagin@)arios da Turma circulado em vermelho na Figura 29 abaixo.

Caso nenhum diério seja exibido na tat@iarios relacionados a turmacirculada em
azul, revise os pré-requisitos e procedimentos dpitdo 3.5 (pagina 91).

Provavelmente o calendario do curso da turma namfdigurado corretamente.

-lgix]

o — B

Diarios relacionados a turma |
Didio [ TURMA [Codigo | Disciplina [ Bloco| Frofessor | -
B 4752 20071.38-TGT.IM CSTGT.004  EDUCACAD SOCID AMBIENTAL
4763 20071.38-TGT.IM CSTGT.006  ESTATISTICA APLICADA AD ECOTURISMD
4764 20071.38-TGT. 1M CSTGT.005  FENOMENOLOGA DO TURISMO
4765 20071.38-TGT.IM CSTGT.002 |IMGLES |
4765 20071.38-TGT.IM CSTGT.001  |LINGUAGEM E COMUMICAD
4757 | 20071.38-TGT.IM/CSTGT.003 | TECMICA DE ESTUDOS E TRABALHIOS ACADEMI(

=

Alunos Relacionados ao Didrio selecionado acima (034) |

Home do Aluno | Situagn | -

ADRIAMA SILVA MOTA Cursando :I
ANA RAYLLA ALVES Cuasando
200F1TGTO43  ANISSANDRA EVARISTO D SILVA Cursando
HOTITETONST  BEUMA DATAMME MARTING TAVARES Cuazando
20071TGTO0S]  CARDLINA D SILVA CARMO Cursardo
200F1TGTON24  DAMIEL SANTOS CARVALHO Cursando

Z00FITGTO05 EDUARDO BRUMO FERREIRA PARMAIRS Cursando 'ﬂ

1 Fechw

Figura 29 Cadastro de Turmas com a aba Diarios dadrma selecionada

Para configurar cada um dos diarios, dé um dupdpel sobre cada um deles. O
Cadastro de diarios sera automaticamente aberto guicdo do diério selecionado,
conforme ilustra a Figura 30 abaixo.
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[osraeoinos seae ol

Dados Gerais | Hordsios | Audse | Alunos |

Didgrio  DescigBo

|4ve2 [20071.38-TGT.1M - EDUCACAD SOCID AMBIENTAL(EMH)

Instituicao Estrulura de Curso

IS-:de j IEnsiﬂu Supenor j _EJ

Turma

[20071.38-TGT 1t [SUP. DE TECMOLDGIA EM GESTAD DE TURISMO, 12 pesiodo | 2007/1 ) !!J_Eﬂ

Componente Curricular Har.

|CSTGT.00: [EDUCACED SOCI0 AMBIENTAL #| ol

Professor

I I Ao
Tusma Calandis

|21]]? |1 E] !'I |C¢Im'.l.5uiudns Cursos Supsfiores & Licencisturas = EI

Data de IniciData Final  Grupo Situagdo Padido Hotario Tuino

|07 [HAZA07 |Pauta Ciiada =] |Padia =] |MaTUTIND |

o dpficar | X Cancelar| I™ Veificer cordito de hordro dos Aknos A Fecha

Figura 30 Cadastro de Diarios habilitado para edicé de um diario

Nesta primeira etapa, € necessario indicar o pofedn diario no campo destacado em
vermelho. Para selecionar o professor clique nédiilo e escolha um professor na lista

e depois clicar no botz_¥ &8l |

Ap6s a configuracao do professor do diario, é pessambém configurar os horarios
do diario. Para isto, basta clicar na abardrios do mesmo cadastro de diarios,
conforme destacado em vermelho na Figura 31 abaixo.
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m('.adastra de Diarios - Sede .leil
Dados Ge | Atunos |
Dia Haordrio [V Somente Ativos Ambigrte de Aprendzagem
J =l =] ol =l bl
Vet conte oo ot _Hovdios Mk | (e | et | S et | § vousi
Dia Harétio | Sala |
[ 0700 as 10:30
Instituigio: Sede
_Instituigao: Sede
 dplcss | 3 Cancela| I~ Vesiican corilito de horéio dos Akunos L Eechar

Figura 31 Cadastro de Diarios com a aba Horarios d¢acada

Para configurar manualmente os horarios, preensltampos Dia, Horario e Ambiente

de Aprendizagem e em seguida clique no bml.

Entretanto, o bot permite a configuracdo dos horéarios do diario com
mais agilidade. Apés clicar no botéo, selecionanbiante de aprendizagem na barra
inferior. Em seguida, dé um duplo-clique na tabekjinha e coluna correspondentes

ao horério e dia da semana desejados, respectiten®ara confirmar, clique no botao

voo |
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ﬁtunﬁgurar Horarios - |EI|1|

Didrio:

|2DDB1.MEDF|.1M - Fisica [[160] @ Localizar digrio |
Professor |13?2595 ||FABIANE |

Comp. Curricular: [40811 - Fisica | |
Turma: |2|]l]31.HEDH_1H - Ensino Médio [modalidade: R). 1 periodo [ 200871 ) | Periodo Letivo: (200841

Holéliosl Segunda | Terca I Quarta I [uinta | Senta |Sabad0 | ;I
08:15 ~ D8:53 B124
09:00 ~ 09:45 B124
10:00 ~ 10:44 B124
|| 10:45 ~ 11:29
Id 11:30 ~ 12:15 B124
13:30 ~ 14:14
13:30 ~ 14:14
14:15 ~ 14:59
15:00 ~ 15:45
16:00 ~ 16:44
16:45 ~ 17:29 —
17:30 ~ 18:14
18:15 ~ 18:59
19:00 ~ 19:44
19:45 ~ 20:29
20:30 ~ 21:15
21:30 ~ 22:14
22:15 ~ 23:00 :I

Ambiente de Aprendizagem |11 - 11 j l:'\-fespertino x Cancelal W 0K |

Figura 32 Configuragao de horarios multiplos

Ao configurar os horarios multiplos, o sistema fan@sercao dos horérios na tabela da
aba de configuracdo de horarios. Uma vez configigrans horérios e o professor do

diario, clique no botéuﬂl do Cadastro de Diarios para confirmar todas as
alteracbes. O sistema retornara para o Cadastifameas, permitindo que 0 processo

seja repetido para os demais diarios da turma.

CONFIGURANDO 0OS DIARIOS A PARTIR DO CADASTRO DE DIARIOS

Outra opcdo para configurar os diarios é utilizapréprio Cadastro de Diérios. O
mesmo pode ser acessado a partir do riRagistro Escolar>Cadastros>>Diarios.

Nele é preciso primeiro localizar os diarios dedegaa partir dos filtros disponiveis na

247 Listar

parte superior do cadastro. Em seguida, apés clzdnotac | para listar

os diarios desejados, clique sobre o diario desejzal tabela e depois no botédo

allear | na parte inferior da janela para alterar os dadogiario selecionado.

Apos clicar no bot2 2] Alterar , a janela da Figura 30 acima seré exibida e cegema
ser seguido para definir o professor e os hora&lmsiario € exatamente 0 mesmo do

explicado deste ponto em
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diante.

ﬁtadastrn de Diarios - CAMPUSIT - |EI|5|
¥ fnolLetivo (2007 5] ¥ Per Letivom [~ Estrutura de Curso I 4
¥ Curso ISELEI IENGENHAHI.&INDUSTHIAL ELETRICA Ml [~ Periodo I
[~ Tuma I vl [~ Comp. Eunicularl I Ml
I~ Professor | | Ml [~ Diaiio | 243 Listar |
Cddigo ITurma ICéd. DisciplinaIEDmpnnente Curricular IGlupo INEVagaSIF’rnfessor IHDr-[;I
| | 27306 20071.5ELEL1.REF S2CDNO CalLCULD DIFEREMCIAL E INTEGRAL 1[30H] 22 ANTOMIO ISEQ_I
|| 27307 20071.5ELELT.RER S2EWGEAD CALCULOVETORIAL E GEOMETRIA AMALITICA[E] 22 J0a0 BOY [Sea
| | 28546 20071.5ELEI1.REF |52FI5101 FISICA I[30H] - Pratica 20 PAULO  [Ter
|| 28545 20071.5ELEI1.REP S2FI51M FISICA [[30H] - Teoria 20 ESTER  [Ter
| | 27309 20071.5ELEI1.REF |52FI51M FISICA I[90H) 1 15 ESTER  [Her
|| 28323 20071.5ELEL1T.REP S2INTEM INTRODUCAD & ENGEMHARIA[ZO0H) 0
|| 28273 20071.5ELEL1.REF S2QUIMO2 QUIMICA[I0EH] - Pratica 1 2 J0&a0 BOY [Qui
b 28433 20071.5ELELIREP S20UIMOZ  QUIMICA0SH) I oerisE
| | 28274 20071.5ELEI1.REP S2QUIM02 QUIMICA[I0EH] - Pratica 2 2 J04a0 BOY [Sex
| | 28434 20071.5ELEL1T.REP 520UIMOZ QUIMICA[105H] - Teoria 4 DEMISE  [Ter
|| 28335 20071.5ELEL10 ZEE.O03 TOPICOS ESPECIAIS EM SEP - SISTEMAS DE COb 1 MaRCIO
| | 27856 20071.5ELEL1D S2DILEM DIREITO E LEGISLACAD(30H) 458 LUCIAMNA, [Ter
|| 27858 20071.5ELEL0 SZEAMBM EMGEMH&RIA AMBIEMTAL[3OH] 43 JOSE [Seq
| | 27893 20071.5ELEL10 S2ESTS02 ESTAGIO SUPERVISIONAD O[395H] 1 50 MaRCO  [Her -
N 3
Inzstituigao: CAMPUS I
g |nzer | = Retirar | Alterar | ﬁ Wisualizar | [~ “erficar conflita de harario dos Alunos j-'L Fechar

Figura 33 Cadastro de Diarios

No caso da configuracdo de horarios, uma opcéo rapida € utilizar uma tecla de
atalho ou menu rapido diretamente na tabela que d¢is diarios encontrados. Apos
listar os diarios na tabela, clique com o botéeittirdo mouse no diario escolhido para

configuracdo do diario. O menu rapido apareceréocom ilustra a Figura 34 abaixo.

Além das opcdes padrdes para todas as tabelasarr&pr Dados, Ordenar, Ajustar
Dados — outras duas aparecem para 0 registro el (Note que é preciso clicar
com o botéo direit@obre o diario desejadiy Configurar horarios e dividir diarios. A
primeira permite a configuracdo direta do horarastd diario conforme explicado
acima e destacado na Figura 32. A diferenca € gue a configuracdo o sistema
retornara para a janela de listagem dos diaribadibs inicialmente. A opcao seguinte
de divisao de diarios é explicada em detalhes pica®ivisdo de Diarios Simples logo

abaixo.
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mtadastru de Diarios - 101 x|

v Ao Letivo I2DDS vl [v Per. Leti\ml1 vl [~ Estutura de Curso I j
[ Curso I I ﬁl [~ Periodo I
[¥ Turma IMEDH.1M 'I [~ Comp. Eurricularl I Ml

[~ Frofessor I I ﬂ [ Diério I
™ PaoEAD | | 24§ Listar |

Cadigo ITurma Il:éd. DisciplinalComponente Curricular IGlupn IN!VagaSIF’mfessor IHDIé[iDS I;I

| | 49096 20081 MEDR.TM 40311 Educacan Fisica [[120H) 1 10 ROSIAME [Seg 07:30~08:14 Clua 02150853 Qui 03:
| | 49328 20081.MEDR.TM 40311 Educacan Fizsica l[120H] |2 20 Crig [Sex 0:1508:59]

| | 49093 20081 MEDR.TM 40411 Historia [[80H) 40 Mauricio | [Sex10:45712:15]

|| 49093 20031 MEDR.1M 40421 Geoarafia [[80H) 40 JACQUE  [Seg10:00711:23]

| | 49097 20081 MEDR.1M 40511 Fisica I[160H) 40 FABIANE | [Seg 08:1508:45 Segq H:30+12:15 Cui 10:00
| 49100 20021, MEDR.TM 40211 Informatica [[20H) 40 [Hmén"f;{;;-a;r-;ﬁ:; o
|| 49101 20081 MEDR.TM M1111 Lingua Portuguesa [[T60H) 40 SELMA  [Teril: - =
|| 49103 20051 MEDR.TM M1241 Quirnica I(120H) 40 AURELLS, [Guai fiustar Dados Er

Canfigurar Horarins

[ Instituigdo: Pelotas . =

& |nssrir = Rstirar | 155) Alterar | L5} Eisualizarl [~ Werificar conflito de hordria dos Aluros I Eechar

Figura 34 Cadastro de Diarios com 0 menu rapido déscado

DivisA0 DE DIARIOS SIMPLES

A segunda opc¢do do menu rapido do Cadastro deoBiéacilita a divisdo de diarios.

Ele basicamente executa o procedimento de Dividiri@s ja trazendo para a divisdo o
diario selecionado na listagem anterior. Este mepmoedimento esta disponivel no
modulo de Registro Escolar, menu Cadastros>>Dilidirios.

Na janela “Dividir Diarios” inclusive, o diario tamém pode ser localizado através da

@ Localizar didrio

caixa de pesquisa Diario ou clicando sobre o b Em seguida, é

preciso definir a quantidade de divisdes que oc@oreO objetivo da divisao simples de
um diario é separar os alunos nele matriculadosnams de um grupo controlados de
maneira independente (por horario ou professoratife). Isto é feito, por exemplo,
para tratar aulas que naturalmente ocorrem em grppo falta de espaco (quando

ocorre em laboratorio de espaco reduzido).
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Dradrio:
{20456 |20042.3.251% - POLITICAS AMBIENTAIS|2S) &% Locakzar dideio I

Professorn | ".'ll:nlln sem prolessol |
Comp. Curicular: [TAM_262 - POLITICAS AMBIENTAIS |
Turma: [200423 291V - | écnica em Aecursos Naturais - Modulo 111 | Perfoda Letivo:

Himero de blocos: IJ - o Distibui

Clique nos tituwlos das colunas para reardenar a tabela:

Bleco  |&hma [ 28ma |Data de Hascmento [Sem | -
031029357 ANDREA FERREIRA FIDELE 612198 F
| 031029398 DAMIEL MALHEIROS SERPA LINS 05/09/1351 M
031029387 DRIELLY DE ARACLIO SANTOS 04/08,/1985 F ot
B 031 029361 EDMANLS ELISA DE FIGLEIREDD 264061984 F
B 021009363 GERLAMDE COSTA PANA /07,1982 F
031029365 JOCELMA DOS SANTOS FREITAS 0341041925 F
i 01 (29366 JOELDA FERREIRA DE LIMA 27004719683 F
i 071029363 KATIA VERAS DE YASCOMCELOS 03/071978 F
| 021029370 MARES MIECUA SILVA LIMA 01/02/1925 3 =
o Brocessan divisdo J X Eamul-ur] |

Figura 35 Janela do Procedimento de Dividir Diario

Apos a definicdo da quantidade blocos, clique solhetéoml para realizar a
distribuicdo dos alunos matriculados previamentedidio (observe portanto que a
divisdo precisa ocorrer apés a matricula dos alanadiario) entre os blocos. Para isto,
escolha primeiro o(s) critério(s) de distribuicd® janela que é exibida logo apo6s o
cligue no botéo. A Figura 36 exibe a janela e @ériws de distribuicdo possiveis.

Selecionar os critérios x|

Selecione os critérios de ordenacao para a distribuic&o:

| [
2-  [Mome do aluna

katricula
3- |Sexo

Data de nazcimento

W 0K X Cancelar

Figura 36 Janela para escolha dos critérios de drdbuicdo

Note que é possivel escolher trés critérios ddinPara cada caixa de selecdo, escolha
o critério desejado. Em caso de empate (por exengao O primeiro critério seja

sexo0), 0 segundo critério sera utilizado para dpséen Finalmente, clique sobre o

botéoﬂl para confirmar a distribuicdo. Isto fard com quelana “Bloco” seja
preenchida com numeros de 1 até o total de bloefimidbs originalmente. Este
namero, claro, pode ser alterado na prépria colcasg seja de interesse definir alguns

blocos manualmente sem a consideragéo dos crif@eesamente estabelecidos. Tenha
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apenas o cuidado de controlar a quantidade de o8ndderentes para evitar a criacdo
de mais diarios que o desejado. Cada numero de Hlstinto implica na criagdo de um

novo diario com os alunos correspondentes ao numataculados.

3.7 As possiveis divisdes de diarios

E muito importante observar que a divisdo simpkedidrios é apenas uma de 4 formas
de divisdo, sendo as outras trés a divisdo emodi@e teoria e pratica, a divisdo em
diarios especiais, e a divisdo em teoria e prdtara atender ao processo de pedido de

matricula.

A divisdo simples de diarios literalmente separalosos de um unico diario em grupos
completamente distintos (de horario ou professbijicamente isto € usado para a
separacdo dos alunos para a adequacdo do grupomemaboratério de tamanho
reduzido. Neste caso o diario da disciplina é diidem dois (ou mais) diarios que

passardo a ser enxergados de maneira distinta, irecidsive codigos diferentes.

A divisdo em teoria e pratica tem o objetivo deaoigar as disciplinas que sao dividas
em aulas teoricas, em sala de aula, e préaticasteonatorios. No mesmo procedimento
também é possivel dividir os diarios préaticos eited em blocos se os laboratérios
e/ou salas de aula tiverem tamanho reduzido. Nexste, o diario passara a ser uma
entidade abstrata apenas para que o sistema atilmea final dos alunos, apos a
conclusao da disciplina. Todos os langcamentos Ithsfa notas parciais serdo lancados
pelo(s) professor(es) nos diarios divididos. Vejaisndetalhes deste procedimento no
item Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada.Erro! Fonte de referéncia nao

encontrada, paginakrro! Indicador néo definido. .

A terceira forma de divisdo, a de diarios especiaisdirecionada aos casos de
disciplinas que sdo separadas em modalidades. @péxelassico € o da educacgéo
fisica: Para algumas instituicbes, esta disciplarmparte da matriz curricular mas as
aulas sao divididas em, por exemplo, “volei”, “lud¥, “basquete”, etc. que ndo estédo
na matriz, nem aparecem no historico do aluno. fa e um aluno na disciplina
“volei”, neste caso, é atribuida automaticamentisaiplina oficial de educacdo fisica
que estad na matriz. Como no caso da divisdo enatequratica, o diario de educacao
fisica passa a ser um diario abstrato apenas pamgistro das notas finais. O

langcamento das faltas e notas parciais passar@ofaites nos diarios das modalidades
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criadas. Veja mais detalhes deste procedimenttenchrro! Fonte de referéncia ndo

ncontrada. paginakrro! Indicador nédo definido..

Finalmente, a divisdo em teoria e pratica paradaterao processo de pedido de
matricula ocorre em etapas. Primeiro, antes damacconfiguracdo do pedido, efetue a
divisdo simples dos diarios que serdo posteriorendivididos em teoria e pratica. Em
seguida o pedido pode ser configurado normalmeetgjindo o processo detalhado no
item 5.1 (pagina 143). Finalmente, o procedimemquiitar diarios, agrupa os alunos
dos dois diarios divididos em um unico diario tedre mantém a divisdo apenas para a
parte pratica. Veja mais detalhes no itemo! Fonte de referéncia ndo encontrada.

Erro! Fonte de referéncia ndo encontradg.paginakrro! Indicador ndo definido..

3.8 Reabertura e Reintegracdo de matriculas

O objetivo da reabertura de matricula é registraetorno do aluno que realizou o
procedimento de trancamento anteriormente. Podesrs@ndido, portanto, como o
“destrancamento” de matricula do aluno, o que Bagnb seu reingresso como aluno

matriculado, apto a cursar o ano e periodo letimajae ele esta retornando.

E importante destacar a diferenca que existe enteabertura de matricula e a
reintegracdo de matricula A diferenca esta na natureza da situacdo do alun@a
reabertura s6 pode ser realizada para alunos gdéde esm a matricula trancada
enquanto que uma reintegracdo € realizada parait@scdes de matricula que
caracterizam a perda do vinculo do aluno com &uigdo (jubilamento, afastamento,

evasao, cancelamento de matricula, e transferért@eana).

REABRINDO A MATRICULA DE UM ALUNO

Este recurso esta disponivel através do menuRegistro
Escolar->Procedimentos>>Procedimentos Académicos - Por

Matricula>>Reabertura de Matricula
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[ﬂu—ncadémicu <Registro Escolar =
Aplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatorios  Janelas  Ajuda

Concursos L
Configurar Calendario r
Pedidos de Matricula »
Renovacdo de Matricula

Pré-Matricula »
Matricula de Ingressantes r

Colacdo de Grau
Proficiéncias em Idiomas

E?-.E Lancar Diarios
Mudanca da Posse dos Diarios
Lancar Motas de Conselho de Classe
Registrar Entrega de Diario

-';ﬁ' Matricula por Componente Curricular
Transferéncia de Turma
Transferéncia de Dirio
Procedimentos Académico - Por Componente curricular #

Procedimentos Académicos - Por Matricula Jubilamento

Zancelar Procedimentos r Desiskéncia (Evasan)

Provaveis Jubilados Zancelamento Yoluntario

. Afastamento

Fechamento de Periodao r .
Trancamento de Matricula

Controle Frequéncia Reabertura de Matricula

Conferéncia de Aulas Reintegracan de Matricula

Para reabrir a matricula de um aluno, selecionmgirdo o ano e periodo letivo de
reingresso do aluno, ou seja, 0 ano e periodoolatim que ele esta retornando a
instituicdo. Note que nao é possivel reabrir a it#da de um aluno cujo trancamento
tenha sido realizado no mesmo ano e periodo ldtiveeabertura. Neste caso, utilize o
recurso de Cancelar o Procedimento de Trancamentatticula (pagina 168).

Em seguida, informe, se houver, o numero do prédocentificando a solicitagdo da

realizacdo deste procedimento e localize a ma#ridol aluno na caixa de pesquisa
correspondente. O sistema ndo permitirh a escathanatriculas que ndo estejam
trancadas. Finalmente, informe alguma observacémeete ao processo, também se

houver, e clique no botml para finalizar o procedimento.
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[ﬂﬂea bertura de Matricula - | I:Ilﬂ

Ano Letive Per. Letivo Daka M® do Protocolo
oo IS NE 2] 1007 /2008 =
Matricula

| | |

Obzervagies

Dados do Trancamento

[rata do Trancamento Periodo Letivio

Obzeractes

X Eancelarl v Eu:unfirmarl J-'LEechar |

Figura 37 Janela de Reabertura de Matricula

REINTEGRANDO A MATRICULA DE UM ALUNO

O procedimento de reintegracdo de matricula fuacida mesma maneira que o de

reabertura destacado acima: Primeiro selecioneooeaperiodo letivo de reingresso,

informe a data do procedimento e, se houver, o nuohe protocolo.

Em seguida, localize a matricula desejada na cdé&gesquisa correspondente e

informa eventuais observacfes pertinentes. Findaéneatique no botéml

para finalizar o processo.
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HREintEgral_:i:-‘iu de Matricula - |EI|£|

Ano Letivo Per. Letivo Data Periodo M2 do Protocalo
[ 3 2 & [10/7 2008 =N
Matricula

| | r

Obzervagies

=

-
[

X Eancelarl vy I:::unfirmarl j-'LEechar ‘

Figura 38 Janela do Procedimento de Reintegracéo déatricula

3.9 Pré-matriculas

A pré-matricula é utilizada para registrar no sigtea intencdo do aluno de estudar o
periodo letivo seguinte. E a forma utilizada pare g etapa de renovacgédo de matricula

da instituicdo possa ser realizada antes do emeenta do periodo letivo.

Observe que neste caso a renovacao ndo € efetutmhaaticamente. Como periodo
letivo ainda ndo terminou durante a realizacdo anmatricula, o sistema registra
apenas a intencdo do mesmo de renovar sua matriksden, durante a execucao do
procedimento de fechamento de periodo, o sistemigcaese existem pré-matriculas e
s6 entdo renova a matricula do(s) aluno(s) comdpedile pré-matricula realizado(s)

anteriormente.

O procedimento de pré-matricula pode ser realizéeloduas maneiras distintas: a
primeira, manual, deve ser realizada pela insétuia partir da solicitacdo de cada

aluno. Neste caso, ndo ha possibilidade de cohranca

A segunda opcdao trata os casos onde o aluno poeedau préprio pedido através do
modulo web de alunos. Neste caso, a pré-matriada per condicionada a uma taxa.
Assim, o préprio aluno imprime o boleto bancéripaatir da web e o processamento
dos boletos pagos € feito em lote pelo sistemartar pa arquivo de retorno enviado

pelo banco.

PRE-MATRICULA MANUAL

Este recurso esta disponivel atraves do menuRegistro
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Escolar->Procedimentos>>Pré-Matricula>>Pré-Matricula Manua

mﬂ—ncadémicu <Registro Escolar>
Aplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatorios  Janelas  Ajuda
Cancursas
Configurar Calendério
Pedidos de Matricula
Renovacdo de Matricula
Pré-Matriculs Pré&-Matricula Manual

Makricula de Ingressantes Processar Arguivo de Retarna (Pré-Matricula em loke)
Colagdo de Grau
Proficiéncias em Idiomas

Imprimir Boleto para Pré-Matricula

Na janela exibida, primeiro selecione 0 ano e plerietivo para o qual a pré-matricula
sera realizada. Note que este deve ser o ano edpdetivo seguinte ao atual. No

exemplo da Figura 39 abaixo, o periodo letivo auabD07/1, portanto, a pré-matricula
sera realizada para 2007/2 (considerando que o éusemestral. Para um curso anual,

a pré-matricula deveria ser realizada para 2008/1).

Uma maneira de automaticamente definir o ano egerietivo posterior correto para

cada aluno € primeiro selecionar o ano e periddmlatual da instituicao.

Em seguida, localize o aluno desejado na caixaedgyisa. Como o aluno ja esta

matriculado no ano e periodo letivo atual, a sdguimensagem sera exibida:

Cligue no bota

deste aluno.
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mPrucedimentu de Pré-Matricula =10l x|
Ano Letivo Per. Letivo Pré-Matricula

|2007 2] |2 = 2941042007 =

Matricula
|32nnam322 |.&BEL

Situagio CPF MHazcimento M atricula Fenodo

| | A

M ame

MHame da Pai

Mome da Mae

Curzo

Habilitagaon badulo
| =) [

Obzervagtes

@ Llberan [Mados doAluno | e Eu:unfirmarl 20 Cancelar | Caomprawarte | l-'L Fechar |

Figura 39 Procedimento de Pré-Matricula Manual

Os demais passos sao exatamente os mesmos do ipeaed de renovagao de

) , | . .
matricula por aluno. O boté_&e AlerarDades dadlune | o i que algum dado incorreto

ou cuja alteracao foi solicitada pelo aluno possansodificado. O botéml

confirma a pré-matricula do aluno para o ano eogerietivo solicitado e permite a

Comprovante |

impressao do comprovante e, finalmente, o b. permite a impresséo

ou re-impressao de um comprovante de pré-matrfrada os alunos que ja tiveram a

pré-matricula realizada.

Para mais detalhes da utilizacdo destes botdes e pieeenchimento das caixas de
listagem de Habilitacdo e Mddulo, consulte Renovagade Matricula por Aluno,

pagina 125.

PRE-MATRICULA EM LOTE

A pré-matricula em lote permite que o proprio aluealize sua pré-matricula, sendo

composta por trés etapas basicas. A primeira, diggooacao, precisa ser realizada todo
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inicio de periodo letivo, durante a configuracaadi@ndario académico.

7

A segunda é realizada pelos alunos a partir da \Eeke procedimento pode ser
condicionado ao pagamento de boleto bancario qubé&a é impresso pelo proprio
aluno. Por ultimo, a terceira etapa pode ser dafietuada vez que o banco enviar o
arquivo de retorno contendo as informacfes dostdml@agos. Nesta etapa, o

processamento deste arquivo € realizado, confirmandenovacdo de matricula dos

alunos que efetuaram o pagamento.

Note que a opcdo de pré-matricula com cobrancaodé per realizada através da
utilizacdo de boleto bancério, restrita a algunsvéaios bancéarios. Consulte a
Qualidata para mais informacdes. Abaixo sdo dedalh@ada uma das etapas da pré-

matricula em lote.

Configuracao do Calendério

Para cada calendario de cada ano e periodo letsvanstrucdes para renovacao de
matricula (no caso, pré-matricula) precisam sesrinédas. Estas incluem o periodo
valido para o aluno solicitar a renovacéo e, quamoiover cobranca, os dados para

pagamento (data de vencimento, valor, instruc@eseénio bancério).

Note que no Cadastro de Calendarios estas infoesagdo sdo obrigatorias e sO
precisam ser preenchidas para os calendarios do(sd(s) que utilizara(ao) a pre-

matricula em lote.

Para que a cobranca seja realizada basta preemsharampos relacionados a
configuracdo do boleto. Desta forma, o sistemanelei®d que ha cobranca e passara a
incluir para o aluno a opcéo de impressao do baetondicionar a confirmacéo de
matricula ao pagamento do mesmo. Para que o agamafrenovacdo de matricula pela
web sem cobrancga, simplesmente deixe todos os dkdoenfiguracdo do boleto em

branco e preencha apenas os dados do periodo palida renovacéao.

Para mais detalhes de configuracdo, consulte @aoponfiguracdo do Calendario,
pagina 69.

Renovacédo de Matricula na Web

Na Web, o aluno pode acessar 0 seu ambiente oestrit seu nimero de matricula e
uma senha. Neste ambiente, logo na pagina inimalicone destacando a necessidade

de renovacao de matricula (note que o termo préigukt ndo é exibido para o aluno) &
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exibido, desde que a data atual esteja dentrotdo/aio de datas definido no calendario

para a renovacao de matricula.

-ACADEMICO WEB o

SESSAD

25, mouLo oo ALuno BoPeemosomMONs

Ambiente de treinamento > Pagina inicial

fotografia nio . \
disponivel Bom dia, Tailor

Questionarios
l N%o hd questionarios a serem respondidos

/7% Horario Individual
Confira aqui o hordrio de suas aulas neste periodo

I|"I |I Renovacdo de matricula
Renove sua rmatricula para o préxirmo pericdo,

Calendario Académico

Todas as datas do que acontece na sua instituicdo, no seu cursa e
I? na sua turma estio disponiveis para visualizacdo em um dnico

calendario.

; Biblioteca
Y=~ <Conszultar acervo, zolicitar resarva, verificar resarva

Meus Diarios
Datas de provas, trabalhos e exercicios de cada dizciplina.

Figura 40 Pagina inicial do Médulo Web de Alunos, @m a opcao de Renovacdo de Matricula
habilitada

Esta opcdo de renovagdo aparece nas opc¢des coamocobranca. A diferenca é que
na modalidade de cobranca, uma nova opcao apgréseaaconfirmacédo da renovacgao
de matricula, habilitando a emissdo do boleto. gomante reforcar que na renovacéo
com cobranga, a confirmacdo da mesma s6 seréafgao processamento dos boletos
pagos conforme descrito abaixo.
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@ -ACADEMICO WEB oo

&, mliouLo oo aLunio BoPeemOosOomIND

Ambiente de treinamento > Pagina inicial

fotografia nao . .
disponivel Bom dia, Tailor

Questionarios
' M3o ha questionarios a serem respondidas

Horario Individual

<
| Fan -
. Confira aqui o hordrio de suas aulas neste periodo

Boleto bancario para renovacdo de matricula
I|III |I Imprimir boleto bancario da taxa de rematricula neste periado
letiva,

D Comprovante de renovacdo de matricula

Imprima o cornprovante de renovacdo de matricula mais recente,

4 o, Calendario Académico

L Todas as datas do que acontece na sua instituicdo, no seu curso &

. na sua turma estdo disponiveis para visualizagdo em um dnico
calendario,

Figura 41 Pagina inicial do Modulo Web de Alunos,@m a opcéao de Emissao de Boleto habilitada

Caso haja cobranca, durante o processo osalunosdémmdade de impressédo do

bY

boleto pela web podem solicitar a instituicdo arespao de boletos avulsos. Este
procedimento esta disponivel no meRegistro Escolar>Procedimentos>>Pré-

Matricula>>Imprimir Boleto para Pré-Matricula.

HQ—AcadEmicn <Registro Escolar>
aplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatdrios  Janelas  &juda
Concursas
Configurar Calendéario
Pedidos de Matricula
Renovacdo de Matricula
Pré-Matricula Pré-Matricula Manual

Matricula de Ingressantes Processar Arguivo de Retarno (Pré-Matricula em loke)

Colac8o de Grau

- Imprimir Boleto para Pré-M
Proficiéncias em Idiomas MY BIEEAD (PRI e

Neste procedimento, basta localizar a matriculaldoo, selecionar o boleto na caixa

de listagem, e clicar no bot |mprien
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[ﬂﬂenuvagﬁu de Matricula: Imprimir boleto avulso O] x|

b atricula: I I ﬂl
It | O - |

Processamento dos Pagamentos

Para processar o pagamento efetuado pelos alumeEssedsario obter um arquivo do
banco contendo a situacdo de cada boleto, chamgdiva de retorno. A freqiiéncia

com que o banco gera este arquivo e a forma de @ode variar de uma instituicao

para outra. Por isto, o setor responsavel por gsteedimento, deve estar ciente de
como ter acesso ao arquivo. Note também que or&stéo possui convénio com todos
0s bancos é preciso verificar primeiro com a Qaddich disponibilidade do servico.

Uma vez de posse do mesmo, 0 processamento no &Moo € simples. Primeiro
acesse 0 procedimento disponivel no mBegistro Escolar>Procedimentos>>Pre-

Matricula>>Processar Arquivo de Retorno.

@Q-Académico <Registro Escolar =
Aplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consulbas  Relabdrios  Janmelas  Ajuda

Concursas
Configurar Calendério
Pedidos de Matricula

&0 de Matricula
Pré

Matricula de Ingressantes Arquivo de Retorno ricula em loke)
Colagdo de Grau
Proficiéncias em Idiomas

Imprimir Boleto para Pré-Matricula

Na janela de processamento, basta selecionar ovarde retorno clicando no botéao

=) Ahbrir |
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HPrucessar Arquivo de Retorno o ]
Arguivo de Retomo do Banco
| | 2 abir |
M atricula Aluno Curgn Periodo Let, |Valu:ur Pago |Valu:ur I aminal ID:ul:ura‘
4
KIS 0
Boletos ndo pagos Boletos invalidos, poiz a matricula ndo fol encontrada Total: j"L Fechar |

Figura 42 Janela de Processamento do Arquivo de Reho

Apoés o processamento, a lista dos alunos seradexit@ tabela. Linhas destacadas em
verde indicam boletos que ndo puderam ser assaciadenhum aluno do sistema.

Consulte a equipe de suporte da sua escola oualafa caso isto ocorra.

Linhas em vermelho indicam alunos que ainda namaf@m o pagamento do boleto.
Note que o banco pode enviar arquivos de retormoigis, até uma data especifica.
Neste caso, varios processamentos (um para cadavargnviado pelo banco)

precisardo ser efetuados.

4  Procedimentos de inicio de periodo comuns a

cursos seriados

4.1 Renovar Matriculas de cursos seriados

7

Apbés o encerramento do periodo anterior, um domgirds passos € renovar a
matricula dos alunos para o periodo seguinte. #acarsos seriados, caso a renovacao
seja necessaria, este procedimento € basicameaidianacdo da intencao do aluno de

continuar estudando na instituicao.

Caso os alunos de cursos seriados nado utilizem m@steesso (a renovagdo €
automética), é possivel registrar a renovacdo deicu@a dos alunos em lote. A
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renovacdo de matricula (seja em lote ou individuajretanto, é obrigatoria para todos

0s alunos que irdo cursar um ano e periodo letivo.

Sem a renovacao ndo é possivel matricular os akmasma turma ou em seus diarios.

Nota Rapida
Pré-matricula

O momento no calendario académico da instituicdageena renovagdo de matrictila

ocorre € importante para o sistema. Caso a renowagiraantesdo encerramento dp

periodo letivo, o procedimento de Renovacao deibd#r ndo podera ser utilizado.

Neste caso, utilize o procedimento de Pré-matridiéste procedimento a intencéo |do
aluno estudar no proximo periodo é registradaenavacdo da matricula do aluno sgera

feita automaticamente durante o procedimento deafeento do periodo.

Para mais detalhes consulte o topico 3.9 Pré-méscpagina 116.

PRE-REQUISITOS

Para renovar as matriculas de alunos certifiqupieens mesmos estdo com a matricula
no periodo letivo anterior fechada e com a situd¢&n Aberto” no periodo letivo

atual.
Para mais informagfes consulte
7.1 Fechamento de periodo, pagina 183

Erro! Fonte de referéncia ndo encontradg. paginaErro! Indicador néo

definido.

CoMO ACESSAR ESTE RECURSO

O procedimento de Renovacdo de Matricula esta wmigplo no menuRegistro

Escolar>>Procedimentos>>Renovacao de Matricula.

HQ—AcadEmicu <Registro Escolar
fplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relakdrios  Janelas  Ajuda

ZoncuUrsos L4
Configurar Calendario »
Pedidos de Makricula

0 de Matricula
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RENOVACAO DE MATRICULA POR ALUNO

mPrucEdimentu de Renovacao de Matricula

Ano Letivo Per. LetivoRenovacao da Matricula

=101 x|

[2007 & |1 2 281102007 | s Benovarem Lote |
Matricula
| |
Situagio CFPF M azcimento b atricula Periodo
| | ’ |
Mome
|
Mome do Pai
|
Mome da M3e
|
Curso
|
Hahilitagao t adulo
| [-] -

Obzervacies

a Alterar Dados dao .-’-'-.Iunu:ul v Eu:unfirmarl X Eancelarl Lomipravarite

Figura 43 Procedimento de Renovacao de Matricula

Para os casos tipicos, renovar a matricula pooaigmifica selecionar o ano e periodo

letivo, informar a matricula do aluno e clicar raidn o Eorfiimar |

Observe que o ano e periodo letivo a ser seleaiodadem ser compativeis com o ano

e periodo letivo em que o aluno ira estudar. Nesse, sua situacdo de matricula neste

periodo letivo precisa ser “Em Aberto”. Uma vezomfiada a matricula com esta

situagao, os dados do aluno serdo exibidos confiustea a Figura 44 abaixo.
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HPrucEdimentu de Renovacdo de Matricula - |0l x|

Ano Letivae Per. Letivo Renovacao da Matricula

|2EIEI? j |2 j I28£‘I 042007 j ' Benowvar em Laote |

Matricula

[3200 [BLERANDRE ﬂ'

Situagao CFPF Mazcimento b atricula Pernodo
I.-i'-.pru:uv. c/Dependéncia I .- 3200 I'IEI

Marme
|ﬁ-‘«LE><.f-‘«NDF|E

Maome dao Fai
[sDa0

Mome da kMae
|ﬁNﬁ bR

Curzo
ISTND - TECHOLOGIA EM MORMALIZACAD E QUALIDADE IMDUSTRIAL

Obzervacies

a Alterar Dados do Aluno | v Eu:unfirmarl X Cancelar | Lomiprayarite | l-'L Fechar

Figura 44 Procedimento de Renovacao de Matricula &g a localizagdo de um aluno
O campo situagéo exibe a situacdo do aluno nodueenterior. O campo Periodo exibe
o periodo ou série atual do aluno. Caso algumanTdgdo esteja incorreta ou o aluno

- - ~ - ~ ﬂ
tenha solicitado alteracéio de algum dado, cliqumeso botéc & “Ear Dados do Alune

Uma nova janela sera exibida para que os dadaws sdjerados.

Apoés a verificagdo dos dados do aluno, clique sometéoml para confirmar
a renovacao de matricula do aluno. Imediatamenis agonfirmacdo, uma mensagem

sera exibida para que o usuario confirme a impoeds&omprovante de renovagao.

Dependendo da estrutura de curso e/ou da matnicwar, a renovacdo de matricula
pode ficar condicionada a escolha de uma habibtg@gia os cursos com habilitacbes
especificas ou médulo para cursos modulares. Cakmo se enquadre em uma destas
situagbes, o sistema identifica-a automaticamentexde a caixa de listagem
correspondente, conforme ilustra a Figura 45 pataso de uma aluna com multiplas

habilitacGes.
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mPrucedimentu de Renovacdo de Matricula - 10| x|

Ano Letivo Per. Letivo Renovacao da Matricula

|2EIEI? j |1 j I 347 2008 j ’ Benovar em Lote |
Matricula
IEIEIEE | ISara Wargas ﬂl
Situagan CPF M azscimento b atricula Periodo
| |242.665.740-53 19/10/1955  |20062MIDIAS 0467 |2
M ame
|Sara Wargaz
Mome do Pai

I.-i'-.lvim Barbosa Co oLl

Mome da Mae
IIrau:ema Wargas

Curzo
IMIDI.-'l'-.S - Programa de Formagdo Continuada em b idiaz na Educagio

Habilitagao
D= |::i|:|

linas

Obzervagoes

_"a Alterar Dados do Aluno | v Eu:unfirmarl X Cancelar | Carnprayarte | M1 Eechar

Figura 45 Renovacéo de matricula com escolha de hilitacao

Procedimentos ap0s a renovagéo da matricula de uma  luno

Caso o aluno localizado no campo Matricula ja asten a matricula renovada, uma

mensagem similar a da Figura 46 abaixo sera exibida

Informacao

Figura 46 Mensagem informando que néo é possivelmavar a matricula do aluno

Mesmo assim, os dados do aluno localizado serdmdesi para que, se necessario,

e Alterar Dados do Alunao

sejam alterados através do clique no b Além disto, outros

dois botdes serao habilitados.

Para alunos com a situacdo de matricula “Matri@ila& possivel cancelar a renovacgéo.

X Cancelar Renovagdo

Para isto basta clicar sobre o bo | O sistema exibira uma janela
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para que o usuario confirme o procedimento e caricel renovacdo da matricula do

aluno imediatamente ap0s esta confirmacao.

Para as demais situacdes que indicam que o alursmuwcwou esta cursando um
determinado ano e periodo letivo (por exemplo, fiatado”, “Aprovado”,

Comprovante |

“Reprovado”, etc.), o boté imprimird um comprovante da renovacgao de
matricula do aluno para o ano e periodo letivocgai@do. Neste relatério, um canhoto

também é impresso para que possa ser entreguerao al

RENOVACAO DE MATRICULA EM LOTE

Para acessar o procedimento de renovacdo de neatdpu lote, acesse primeiro 0

procedimento de renovacao de matricula (veja padapara detalhes). Em seguida,

@ Benowvar em Late

clique sobre o bota | A janela ilustrada na Figura 47 abaixo sera

exibida.

Observe que na parte superior da janela diversg8espde filtros estdo disponiveis.
Uma vez definidos, estes filtros restringirdo argigiade de alunos que sera exibida na

z . .? E .
tabela, apos o clique no bot 248 Listar |

No exemplo abaixo, apenas o0s alunos com a situagadberto” em 2007/1 (somente
alunos com esta situacdo podem ter a matriculaeriodm letivo renovada), do curso
“ENGENHARIA INDUSTRIAL ELETRICA”, do 1° periodo e&b sendo exibidos.
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Hﬂenuvar Matricula no periodo em Lote

— Ezcolha zew critérnio de pesquiza e clique em ''Liztar"

[T Geréncia I I

[~ Coordenadaria I I

¥ Curso ISELE| IENGENH.&HL& IMDUSTRIAL ELETRICA ﬂl v Perioda |1 3,
Ano Letivo IEUU? ﬂv Per. Letivo I'I 3, 943 Listar |

[ EMGEMHARIS INDUSTRIAL ELETRICA 1 [ 200620403 &l E=aNDRE

|| EMGEMHARIA IMDUSTRIAL ELETRIC 1 200620332 AMGELD

|| EMGEMHARLS INDUSTRIAL ELETRICS 1320030124 DIEGO

|| EMGEMHARIA IMDUSTRIAL ELETRIC 1 200620385 FaBIO —

|| EMGEMHARLS INDUSTRIAL ELETRICS 1320010012 FARIO

|| EMGEMHARIA IMDUSTRIAL ELETRIC 1 200620644 FaBIO

|| EMGEMHARLS INDUSTRIAL ELETRICS 1/3980210 FREDERICO

|| EMGEMHARIA IMDUSTRIAL ELETRIC 1 320030344 GRACIELLS,

|| EMGEMHARLS INDUSTRIAL ELETRICS 1320030135 GUSTANVD

|| EMGEMHARIA IMDUSTRIAL ELETRIC 1 200510050 GUSTaAND '

|| EMGEMHARLA INDUSTRIAL ELETRICS 1200510081 IGOR =

KN _'|_I
Selecionar bodos | X Cancelar | W OK

Figura 47 Procedimento de Renovagédo de Matricula etote

Uma vez listados os alunos, € preciso seleciongalreda aqueles que terdo a matricula
renovada. Para isto, cligue com o mouse sobreuogsidesejados mantendo a tecla ctrl

(control) do teclado pressionada. Os alunos seladms serdo destacados em azul.

. . . ~ Selecionar tod
Para selecionar todos os alunos listados na tatliglae sobre o botg 2=ooo e 2

Outra opcédo é clicar no primeiro aluno e, com #atebift pressionada, pressionar a

tecla (seta para baixo) do teclado.

& 0K |

para confirmar a renovagdo de matricula dos mesAm8gnal, permanecerdo na tabela

Uma vez selecionados os alunos desejados, clidue sobotac

apenas o0s alunos que ndo foram selecionados oundueuderam ter a matricula

renovada.

4.2 Alocagao de alunos nas turmas

Alocar alunos em suas respectivas turmas signifegair a turma em que cada aluno

ird estudar num determinado ano e periodo letivo.
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Conforme dito anteriormente, o conceito de turma,sistema, diz respeito a um
conjunto de alunos de um mesmo curso, no mesmodge(série ou maédulo), que
estudam juntos. Note que uma turma nao esta adaocgiama componente curricular
(disciplina) em patrticular. Ela apenas agrupa aumaee, de modo geral, irdo estudar

juntos em um ano e periodo letivo.

Isto significa que, embora recomendado, alocar clunuma turma ndo € um
procedimento obrigatério. Para que um aluno estegriculado nas disciplinas
solicitadas ou obrigatérias para um determinado eperiodo letivo do seu curso, €
obrigatério apenas que ele seja alocado a algumodidestas disciplinas (ou

componentes curriculares).

Alocar o aluno a uma turma, neste caso, facilita g#abalho. Ao incluir um aluno em
uma turma, o0 mesmo € automaticamente incluido tamds@ todos os diarios desta
turma nos quais o0 aluno ainda ndo possui aprovata® ja possui todos os pré-

requisitos necessarios.

PRE-REQUISITOS
Primeiro, certifique-se que 0s seguintes passasrfa@umpridos:

A turma foi criada; Consulte a secdo 3.5 Geraca&otdanas, pagina 91 para

detalhes.

O aluno est4 matriculado no mesmo ano e periotw lda turma e ainda néo
foi alocado a nenhuma outra turma; Consulte asisegusecdes para mais

detalhes:
o 4.1 Renovar Matriculas de cursos seriados, pagfa 1
o 7.1 Fechamento de periodo, pagina 183

Além disto, a turma precisa ter as seguintes caniatitas para que o aluno possa ser

alocado a ela:

Ser do mesmo ano e periodo letivo em que o0 alusonéma-se matriculado

atualmente;
Ser do mesmo curso do aluno;

Ser do mesmo periodo (ou série) e/ou modulo daaufdependendo da
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estrutura de curso do curso associado a turma);
Ser de uma habilitacédo basica ou da mesma habditegpecifica do aluno; e

Possuir vagas suficientes.

CoMO ACESSAR ESTE RECURSO

A principal forma de alocar alunos a turmas é a@salo Cadastro de Turmas. O mesmo
pode ser acessado no mékegistro Escolar>Cadastros>>Turmas.
Hu—ncadémicn <Reqgistro Escolar

Aplicagdo | Cadastros  Procedimentos  Consultas  Relatdrios
Cursos Habilitados

Cursos

Matrizes Curriculares
Replicar Matriz Curricular
Gerar Matriz Curricular

Madulos
Componentes Curriculares
Competéncias

Classificados

Makriculas

Atualizar Dados dos Alunos
Atualizar Dados Professores
Atualizar Dados Funcionarios

Gerar TUrmas
Gerar Turma de Periodo Pasteriar
Gerar Turmas de Cursos Basicos

Turmas

COMO UTILIZAR O RECURSO

Com a janela do cadastro de turmas aberta, localinema desejada na tabela e clique
sobre a mesma para seleciona-la. Lembre-se quensos@o listadas as turmas que

correspondem ao filtro padréo listado na barrarimfeda janela. Para restringir a

quantidade de turmas listada na tabela, cquueesmboté(ﬂI.

Uma vez selecionada a turma, clique sobre a aba@oAloa parte superior da janela para
alocar os alunos. A Figura 48 abaixo ilustra esteelp com a aba Alunos selecionada.
Repare que na parte superior, tanto na caixa gdis “Selecione a turma”, quanto no
titulo em vermelho, o cédigo da turma selecionaaldabela da primeira aba é exibido

em destaque.
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[s cadastro de Turmas - CAMPUS II N 10| x|
Selecions 3 luma: | 20072.540M 2N =l
Tumas Alunos I Didrnios da Turmal
20072 SADM 2N 044 vagas
[~ Matricula I I ik | ¥ Turnao I Moturmo j

[~ Foma de Inglessol
[~ Turma dnteriar

Alunos zem Turma

j [~ Ano de Ingressa | 2003

=| [ Periodo de Ingresso |1 vl

I j [~ Sit. Periodo Anteriar I

Alunos da Turma 20072, SADM, 2M"

=l 24 Fivar |

o M atricula INome |
| 200712420033 |ALEXANDRE j L
|| 200712420233 BARBARA F
| |200712420218 BRUMO g ‘b _>|
|| 200712420242 | CLARISSE IF
|| 200712420137 | DANIEL b il
|| 200712420263 | DEANGELIS | b4
| |20071242M23 DIEGD b _<|
|_|200712420110  DIEGD i
|| 200712420404 ELIMAR T ﬂ ﬁl LI_I _,I
[uantidade de alunos em turma: 040, [uantidade de alunos da turma: 00,

j-'L Fechar

Figura 48Cadastro de Turmas com a aba Alunos seleciada

Nesta aba, a primeira tabela (no lado esquerdaydeaj lista os alunos sem turma que
estdo aptos a serem alocados nesta turma (de acondms pré-requisitos listados
acima). A tabela da direita lista os alunos ja adlos na turma. No exemplo da Figura

48 acima, nenhum aluno foi alocado a turma 2007RI82N.

Num primeiro momento de configuracdo, a tabelaidgta pode trazer uma listagem

muito extensa de alunos aptos a serem alocadosma.t®Para restringir a listagem,

utilize as opc¢des de filtro da parte superior al@e clique sobre o botﬂl.

O filtro turma anterior é particularmente interedsapois permite que somente 0s
alunos que estudaram juntos no periodo letivo pasgea mesma turma) sejam listados

para que continuem estudando juntos.

Para alocar os alunos a turma, primeiro seleciana@lonos desejados na tabela da
esquerda. Para selecionar varios de uma sé vezemmana tecla ctrl (control) do

teclado pressionada enquanto clica no nome dosslun

Uma vez selecionados, clique sobre o b<_>.l1 para aloca-los a turma. O bol_ﬂ

aloca todos os alunos sem a necessidade de séldosmnaté o limite de vagas da
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turma. Este limite é destacado em azul no cantersuplireito da janela.

O mesmo processo pode ser realizado para remawepsaja alocados a turma. Para

remover um ou alguns alunos, selecione-os na talsetfireita e clique sobre o bot&o
_<|. Para retirar todos os alunos da turma sem pres@&aciona-los, clique sobre o

botéoﬁl. Em ambos os casos, uma mensagem de confirmap@imamdo o usuario
das consequéncias deste procedimento sera exihies @a retirada do(s) aluno(s) da

turma.

Apo6s a alocacdo dos alunos na turma, clique soblmaiarios da Turma. Nesta aba,
observe que os alunos foram automaticamente alscaa®o diarios desta turma, desde
gue ainda ndo tenham sido aprovados nas disciptimasspondentes e possuam o0(S)

pré-requisito(s) necessario(s).

4.3 Matricular alunos por componente curricular

A janela de matricula por componente curricularisnd@ que simplesmente agilizar o
processo de matricula do aluno em diarios, agitizeersos outros procedimentos

académicos da instituigao.

Além disto, esta janela garante de maneira expligitvalidacdo de diversas regras

configuradas no sistema académico para o curstudo aelecionado:

O aluno nédo pode ser matriculado em um diario omducujo limite de vagas

tenha sido excedido;

Conflitos de horarios séo verificados e informado®, usuario possui a opcao

de matricular o aluno no diario assim mesmo cassympermissao para tal;

Somente os diarios de disciplinas da matriz cuarcdo aluno, com oferta no
ano e periodo letivo atual do aluno, e com préisigs adquiridos é que sao

habilitados para matricula.

Por estes motivos, é extremamente recomendado siegpmcedimento de matricula
por componente curricular seja utilizado para aceg&o de todos os procedimentos
académicos disponiveis no mesmo, centralizandoozegsos por aluno, evitando o uso

de procedimentos similares em outras op¢des de.menu

133



CoMO ACESSAR ESTE RECURSO

O procedimento de matricula por componente cuaicpbde ser acessado através do
menuRegistro Escolar>Procedimentos>>Matricula por Componente Curricula

mu—ncadémicn <’Reqistro Escolar
fplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relakdrios  Janelas  Ajuda

ZONCUrsos L4
Configurar Calendario »
Pedidos de Makricula r
Renovacdo de Makricula

Pré-Matricula »
Matricula de Ingressantes »

Colagdo de Grau
Proficiéncias em Idiomas

E_D-.E Lancar Diarios
Mudanca da Posse dos Diarios
Lancar Mokas de Conselho de Classe
Registrar Entrega de Diario

"Cé WMatricula por Componente Curricular
Transferéncia de Turma

UTILIZACAO BASICA DA MATRICULA POR COMPONENTE CURRICULAR

Para iniciar a utilizacdo de qualquer procedimeatigponivel nesta janela, é preciso
primeiro selecionar o ano e periodo letivo atualgnal o aluno desejado encontra-se
com a matricula ativa nas caixas de selecao camespte. Note que os procedimentos
desta janela sdo executados para apenas um alaoimisado, para realiza-lo para mais

de um aluno, 0 mesmo processo precisa ser exeaubadmente para cada aluno.

Uma vez definido o ano e periodo letivo, localizenatricula do aluno na caixa de
pesquisa “Matricula” logo abaixo. Note que a matdrecisa estar ativa no ano e
periodo letivo selecionado para que o sistema roefia selecdo. Do contrario, a

seguinte mensagem sera exibida:

Informacao EI

-
“'-l:) Este aluno ndo possui matricula para o periodo letivo selecionadao!

Figura 49 Mensagem informando que o aluno ndo péder selecionado

Caso o aluno possua matricula ativa para o anagiedpeletivo selecionado, a janela
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sera preenchida com as informacdes da turma edpeatoal do aluno, diarios em que
se encontra matriculado, diarios disponiveis paatrioula, e diarios indisponiveis para
matricula (por falta de pré-requisito ou oferta).

EMatricula por Componente Curricular - |E||5|
Ano Letivo IZDDB 3‘ Periodo Letivo |1 3| Tuma do aluno ISEPC.?N j D?. Fietirar da Turmal
b atricula Mame
| |GRAZZIELS M" Matriculado | 7% Periodo

[ Cursanda Disciplinas Disponiveis para este periodo Letivo [ Dispensado

PerfodoIDisciplina I Dizrio I Turma I Mota IConceitDI Situagio [;I

L 1 S2CAL101 - CALCULO 1[90H) A7E07 SEPC.1M Curzando

L 1 S2PRGCOT - PROGRAMACAD CIEMTIFICA[3OH] 47614 SEPC.1IM

L 2 ZDB.002 - Caleulo 11 B(S0H) 47310 S0UL2M J

L 2 ZDEB.013 - Fizica |[50H] A7EBE SCOM. 2 Apravet. Discip,

L 2 ZDB.013 - Fisica |(50H) 47743 SELE.2

L 2 ZDB.013 - Fisica |(50H) 45265 SMELC.2

L 2 ZDEB.013 - Fizica |[50H] 47312 SOUL2M Curzando

L 2| 2ECOM.00E - Meétodoz Mumencos Computacionaiz(50H) ATE05 SCOM. W

! 2| 2ECOM.00E - Meétodoz Mumencos Computacionaiz(50H) 477RE SELE.3-G1

o 2| 2ECOM.00E - Meétodoz Mumencos Computacionaiz(50H) 48025 SELE.3- G2 v|
4 I I 3

Haorario da turma selecionada: [Ter 13:00°714:39 Qui 13:00~74:39] Profezsor FLAYIO LUIS

[ Sem Pré-Requisitos Disciplinas nio ofertadas | Digciplina ndo Dfertada

PerfodoIDisciplina I Dizrio I Turma I Mota IConceitDI Situagio |;|

L 2 52CAL201 - CALCULD (I{BOH) il

Ld 4 :52FENOOT - FENOMENOS DE TRANSPORTES[75H)

L 4 S2FIS302 - FISICA NI[30H)

a 4 52HIDO0T - HIDROLOGA APLICADA[30H)

KU _>|_I

x Cancelar | v Eonfirmarl Ag linhags com texto em vermelho indicam que foram alteradas fL Fechar |

Figura 50 Janela de matricula por componente currialar

Observe que ha duas tabelas nesta janela. Na wlggaor, denominada “Disciplinas
Disponiveis para este periodo letivo”, estdo todasdisciplinas disponiveis para
matricula (destacadas com fundo branco) por exifgita e porque o aluno ja cumpriu
todos os pré-requisios, disciplinas onde o alunesja matriculado (destacadas com o
fundo azul), e disciplinas que o aluno foi dispelosale alguma forma (dispensa,

aceleracdo ou aproveitamento de estudos).

Entre uma tabela e outra sdo exibidas as infornsacie diario selecionado (para
selecionar um diério, basta clicar na linha daltalerrespondente): seu horéario e o

nome do professor.

Na tabela inferior, denominada “Disciplinas naortafgas”, sdo exibidas as disciplinas

gue nao estdo sendo ofertadas no ano e periodo $efiecionado ou aquelas em que o
aluno ainda ndo cumpriu os pré-requisitos necessavlais ainda, em ambas as tabelas
s6 sdo exibidas as disciplinas da matriz curricalar aluno. Note que inclusive

disciplinas equivalentes ndo sédo exibidas nestaslas e sua matricula requer um
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procedimento diferenciado (consulte o item 4.4jm§40).

Para matricular o aluno em uma disciplina, bastarckom o botéo direito do mouse
sobre a disciplina desejada na tabela superiompmdigada “Disciplinas Disponiveis

para este periodo letivo”. Um menu sera exibiddarome ilustra a Figura 51 abaixo.

[&Matricula por Compenente Curricular =10l =]
Ano Letivo |2DDB 3. Periodo Letivol'l 3. Turma do aluna ISMEE.‘IHEF’ j EE: Retirar da Turmal
Matricula Mame
| [MaRCa @4 Matriculado | 1° Periodo

[ Cursando Disciplinas Disponiveis para este periodo Letivo [ Dispensado

Periodol Discipling I Didric I Turma I Mata IEonceitol SituaEo [;l
| 1 ZDB.003 - Calculo |[78H] 43286 SMEC.1REP Curzando

] 1/ ZDE.004 - Geometria Analitica e Algebra Yetorial[75H) 43238 SMEC.1RER 0F Reprovado J

1Ld 112001008 - Quimica(50H] AFRA4 SR 2

1| 2001008 - Quimical50H] Remawer Distpling Dispensar Disciplina

| 1| 2001008 - QuimicalG0H] Cancelar Disciplina Aproveitamento de Disciplina

|| 2 2D6.002 - Educagio Comoral & Formagsa do Trabalhador [(25H) Tranzar Discipline Pl rep s do s

B 2| 2DG.002 - Educacio Comporal & Formag3o do Trabalhador [(25H] Gancelan Brocedmente

T - - Criar Turma Especial

o 21205.002 - Educagdo Corporal e Formagdo do Trabalhador [[25H) e

L 21205002 - Educacdo Corporal & Formagdo do Trabalhador 1[25H) T -

KN pa

Horrio da turma gelecionada; [Ter 08:55~10: 34 Qi 03551 0:34] Profeggor JOAD BOSCO DE FARIS FOMSEC

[ Sem Pré-Requisitos Disciplinas nio ofertadas [ Disciplina nao Dfertada

Periodol Discipling I Didric I Turma I Mata IEonceitol SituaEo H

! 2 2DB.014 - Calculo I[7EH]

] 2 2DB.019 - Fisica I[50H)

o 2| 2EM.006 - Ciénciaz doz b ateriaiz(50H)

3 2DB.015 - Calculo H1[50H)

— -
KT ;l_l

x Cancelar | / Confilmarl Ag linhas com texto em vermelho indicam que foram alteradas IL Fechar

Figura 51 Janela de matricula por componente curriglar com o0 menu de matricula habilitado

Observe que o botdo direito do mouse foi clicadbresa disciplina 2QUI.008 —
Quimica (50H) cujo codigo do diario (terceira ca@uda tabela) € 47594. Assim, ao
clicar sobre o item de menu “Matricular’, o aluner& matriculado neste diario,
conforme destacado em azul claro na Figura 52 ab&epare no entanto que, ao
contrario do primeiro diario (Calculo 1) na primeilinha da tabela, este diario esta
destacado com a fonte em vermelho. Este indicamwe para destacar que esta

informagé&o ainda né&o foi salva.

Assim, apos realizar a matricula em todos os diatasejados (o processo do paragrafo

anterior pode ser feito inUmeras vezes para didélifesentes), € necessario confirmar as

matriculas clicando no bot;¥_Eenfimar |
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[&Matricula por Compenente Curricular =10l =]
Ano Letivo |2DDB 3. Periodo Letivol'l 3. Turma do aluna ISMEE.‘IHEF’ j EE: Retirar da Turmal
Matricula Mame
| [MaRCa @4 Matriculado | 1° Periodo

[ Cursando Disciplinas Disponiveis para este periodo Letivo [~ Dispensado

Periodol Discipling I Didric I Turma I Mata IEonceitol SituaEo [;l

a 1 2DB.003 - Calculo [[FEH] 48286 SMEC.IREP Cursando

] 1/ ZDE.004 - Geometria Analitica e Algebra Yetorial[75H) 43238 SMEC.1RER 0F Reprovado J

1Ld 1 {20U1.003 - Quimica(S0H] 47594 SCOM. 2 Curzando

a 1 20U1.008 - Quimica50H) 47740 SELE 1

a 1 2QU1.008 - Quimical50H) 45285 | SMEC

] 2| 205.002 - Educagdo Corporal e Formagdo do Trabalhador [[25H) 47734 SELE1-G1

] 2|205.002 - Educagao Corporal e Formago do Trabalhador [[25H) 4777 SELE1-G2

o 21205.002 - Educagdo Corporal e Formagdo do Trabalhador [[25H) 48263 SMEC.2- 31

L 21205002 - Educacdo Corporal & Formagdo do Trabalhador 1[25H) 48335 SMEC.2- G2 -

KN LI_I

Horrio da turma gelecionada; [Ter 08:55~10: 34 Qi 03551 0:34] Profeggor JOAD BOSCO DE FARIS FOMSEC

[ Sem Pré-Requisitos Disciplinas nio ofertadas [ Disciplina nao Dfertada

Periodol Discipling I Didric I Turma I Mata IEonceitol SituaEo H

Ld 2 2DB.014 - Calculo I[7EH]

] 2 2DB.019 - Fisica I[50H)

o 2| 2EM.006 - Ciénciaz doz b ateriaiz(50H)

a 3 2DB.015 - Calculo H1[50H)

-

KT i

x Cancelar | ,/ Confilmarl Asg linhas com texto em vermelho indicam que foram alteradas fL Fechar |

Figura 52 Janela de matricula por componente curriglar com a matricula no diario 47594
realizada

Finalmente, nesta janela também € possivel troedurem de turma, desde que o0 ano e
periodo letivo ndo tenha comecado ainda, pois peteedimento ndo realiza a
transferéncia do aluno, ou seja, as notas (ou dosfee faltas, neste caso, ndo sao
transferidas. Para informacdes sobre transfer@wgctarma, consulte o item 6.8, pagina
172.

DE. Fetirar da Turma

Para trocar o aluno de turma, clique no bt e confirme a exclusédo do

aluno. Apos este processo, 0 aluno também serénatitemente retirado de todos os

diarios desta turma. Neste caso, vale destacarnoeé preciso clicar no botéao

M. A confirmacdo da exclusdo do aluno da turma ap@tique no botdo

2a fictiarda Tuma) ¢ o syficiente para concluir o processo.

Em seguida, para incluir o aluno em outra turmigcgmne a turma desejada na caixa de

X [13 ” H n; il |
sele¢do “Turma do Aluno” e clique no bot_£aPEfiirTums | somente as turmas nas

quais o0 aluno esta apto a ser matriculado serdmdesi na caixa de selecdo. Apos a
inclusdo do aluno na turma, o mesmo serd tambémcolato automaticamente nos

diarios da turma selecionada.
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Outra opcéo para matricular o aluno na turma ézatilo Cadastro de Turmas. Para

mais informacg6es consulte o item 4.2, pagina 129.

PROCEDIMENTOS ACADEMICOS NA MATRICULA POR COMPONENTE CURRICULAR

Além da matricula em diarios € possivel realizarasuprocedimentos académicos na
janela de Matricula por Componente Curricular: Bisga, aproveitamento e aceleracéo

(ou componente curricular).

Para todos estes trés procedimentos, o processm&smo. Primeiro, clique com o

botdo direito do mouse sobre a disciplina desejbldacaso destes procedimentos, é
possivel clicar nas disciplinas das duas tabelgardda (ndo € preciso que a disciplina
esteja sendo ofertada). Em seguida, cligue soliteno de menu correspondente ao
procedimento desejado (um dos trés citados acirseleeione opcéo desejada na janela
exibida, conforme Figura 53 abaixo. O lancamentaata (ou ndo) esta condicionado a

solicitacdo realizada pelo aluno e aos documentt®gues por ele para justificar o

pedido. Para finalizar, clique sobre o bc_ﬂl.

[ informa Nota - 10| x|

& Informe a nota do aluno para esta disciplina: ||

" M&o & necessario informar nota

%X Eancelal o OK

Figura 53 Janela para informar nota de procedimentacadémico

A Unica diferenca de realizar estes trés procedinsestravés desta janela de matricula
por componente curricular ou pelas janelas espasifpara cada um deles, é que nas
janelas dos procedimentos especificos é possiveluinnobservacdes para o

procedimento realizado

Outro procedimento que pode ser realizado na jatelanatricula por componente
curricular é a remoc¢ao do aluno de um diério amjlarmente, o cancelamento de sua
matricula no diario. A diferenca é que o primegmove o aluno do diario como se ele
nunca tivesse existido no mesmo enquanto o segeartitela a matricula do aluno no
diario, mantendo o seu historico. Este segundoegliotento é tipico de uma solicitacdo
do aluno e, na pratica, é visivel em diarios cadadbs pois neles o aluno continuara

aparecendo na listagem (para mais detalhes sodmiesdconsolidados consulte o item
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Erro! Fonte de referéncia ndo encontradg.paginakrro! Indicador ndo definido.).

Para remover ou cancelar o aluno do diario primeligue com o botdo direito do
mouse em cima de um diario no qual o aluno encaaranatriculado (o fundo
destacado em azul, conforme Figura 54 abaixo). &guida selecione a opcao desejada

no menu: “Remover Disciplina” ou “Cancelar Discai@i. Para finalizar, lembre-se de

clicar no bota(ml para completar o processo.

L Matricula por Componente Curricular =10l
Ano Letivo |2DDB 3, Periodo Letivol'l 3, Turma dao aluno ISMEI:I,S j DE: Retirar da Turmal
b atricula Mame
[ [CHRISTIAND ﬁ” Matriculado | 9* Periodo

[ Cursando Disciplinas Disponiveis para este periodo Letivo | Dispensado

PeriodolDiscipIina | Didric | Turma | Mata |Conceito| Situagio |~

L g S2M!—\QTDEMAQUIN;‘.\S wer Discipling Cispensar Discipling 7881 SMECLE Curzando

a 9 52ESMEDT -ESTRUTUF  Cancelar Disciplina Aproveitamento de Disciplina 7285 | SMECLS

a 9 S250IM0T - SISTEMAS [ Trancar Disciplina Aceleracdo de Estudo 7894 SMECLS Curzanda

] 9/ S2TEHUOZ - TOFICOS E Cancelar Procedimenta 704 SMECLS

u 9 S2TESMO3 - TOPICOS E Criat Tutma Especial Fa02 SMECLS

u 9 S2TESMOS - TOPICOS E Matricular 7899 SMECLS

Cancelar Matricula

o o

Horrio da turma selecionada: [Seg 08:5517:24 Qua 08:55™10: 34] Professor: JOSE HEWRIGLUE MARTINS NETE]
[ Sem Pré-Requisitos Disciplinas ndo ofertadas [ Disciplina ndo l]l‘ertada|

F'eriodol Digciplina | Didric | Turma | Mata |Conceito| Situagio |~
14 9 52MONTOT - MONTAGEMNS INDUSTRIAIS[EOH)

9/ 525IDEDT - SIDERURGIAEOH)
9 52TEHUOT - TORICOS ESPECIAIS EM HUMAMIDADES - CRIACAD DE EMPRESAL
9 52TESMOZ - TOFICOS ESPECIAIS EM ENGENHARIA MECANICA Il - ENGEMHARI,

o o

x Cancelar | ,/ Confilmarl As linhas com texto em vermelho indicam que foram alteradas IL Fechar

Figura 54 Janela de matricula por componente curriglar com menu de procedimentos para um
diario

Além destas duas, outra opcdo (que se aplica amakguestruturas de cursos,
dependendo também da instituicdo de ensino) éaramdisciplina. O objetivo deste
trancamento é a suspensédo voluntaria dos estudalsitio na disciplina por um tempo
determinado, ou seja, 0 mesmo objetivo do tranctomé® ano e periodo letivo (item

6.5, pagina 164) mas para o caso especifico daligtiplina.

Para trancar uma disciplina primeiro clique comotéb direito do mouse em cima de
um diario no qual o aluno encontra-se matriculadofyndo destacado em azul,

conforme Figura 54 acima). Em seguida seleciongcamdesejada no menu: “Trancar

Disciplina”. Para finalizar, lembre-se de clicar Im)téoml para completar o
processo.
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4.4 Matriculando o aluno em diarios de Disciplinas

Equivalentes

As disciplinas equivalentes também né&o sao exilBdasenhuma das tabelas da janela
de matricula por componente curricular e ndo éipelssatricular alunos em diarios de
disciplinas equivalentes utilizando aquele procetito. Assim, para matricular o aluno
em uma disciplina equivalente, primeiro certifi(gee-que as equivaléncias estao
configuradas corretamente (para mais detalhes,ulten®agina do cadastro para
configurar as disciplinas equivalentes a disciplipagina 56 ou a definicdo de

equivaléncia, pagina 222).

Caso as equivaléncias estejam configuradas cometama matricula do aluno numa
destas disciplinas é feita via cadastro de dianwss especificamente na aba “Alunos”.
Para mais detalhes sobre o cadastro de diariosuitenConfigurando os Diarios a

partir do Cadastro de Diarios, pagina 108.

Neste cadastro, utilize os filtros da parte de glbagpara localizar o diario da disciplina
desejada, no ano e periodo letivo atual do alumme lue € comum disciplinas com
mesmo nome mas siglas diferentes e é obrigatdecisear a disciplina (mesma sigla)

que foi definida como equivalente no cadastro deiglinas.

Ao localizar o diario na tabela, clique sobre o me® em seguida no bot_ =2 &=
. Na janela que segue exibindo os detalhes dood&@fiecionado, clique sobre a aba

“Alunos” para visualizar a matricula de alunos easério, conforme Figura 55 abaixo.

Para matricular um aluno neste diario, o processxatamente o mesmo de alocar

alunos em uma turma (veja 4.2 Alocacao de alunssummas, pagina 129).
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fgcodastrode Didrios - - @ =10| x|
Disdos Gcfaisl Hnm'ri:s] Audas  Alnos |
I~ Malricula [ | )
I Cuso  [SMEC [Engenhiia Mechrica ﬂl‘ FalfudnE—
| Pesinda Letiva Inicial [ Drdenar par 1
I Tuma | ]| dno| ™ Perioda| |  Matricula © Nome {3 Filtrar
Alnos Disponiveis Alinos do Didno 20081 SMEC.3 - Maleriais de ConsbugSa LI25H) - G3*
Tokak 5 ns) [T Adicionar &lunos Inativos
Malricula |Nurns ISMI;SQ I: Matricula Mome Sibwag3 -
|| 2007 Buno Matriculado 4
|| 2007 Gustawo ; Mamiculado |_|=00n ANDRE F Curzando
|| 2007 PEDRD Malricuilado __>_I | |27 DAMIEL Cursando
| |2007 Aodniga Malrculada iI | |2007 DENSOMN Cursande
|| 2007 Tiago Matrculado || 200M DIEGD Curzando
J B el DUiLID Curzando
| Eig FELIPE Cursando
_I |_|=007 FLAWID £ Curzando |
= =2 fz00m1 GUILHERME ¢ Cursando
| |2007 LUCAS Cursande
_|2001 MARCLUE [ Curzando
& 2001 RAFAEL Curzando
] 20071 ARONALDD ¢ Curzando
| |z007 THIAGO & Cursanda
| 20071 WAMDERSOM Cursando
HE de Registios: 1202
 toicar | 3 Canceler| [~ Vedfice conflie o horkio dot Akms | Fecher |

Figura 55 Cadastro de Diarios, aba Alunos

Para alocar os alunos ao diario, primeiro selecmh@lunos desejados na tabela da
esquerda. Para selecionar varios de uma sé vezemmana tecla ctrl (control) do

teclado pressionada enquanto clica no nome dosslun

Uma vez selecionados, clique sobre o b(_>|> para aloca-los ao diario. O boiil
aloca todos os alunos sem a necessidade de séldagyraté o limite de vagas do

diario. O mesmo processo pode ser realizado parever alunos ja alocados ao diario.
Para remover um ou alguns alunos, selecione-oalbeat da direita e clique sobre o
botéo_<|. Para retirar todos os alunos do diario sem mesileciona-los, clique sobre

0 botéail. Em ambos os casos, uma mensagem de confirmdo@mamdo o usuario
das consequéncias deste procedimento sera exiiga da retirada do(s) aluno(s) do
diario.

Note que este procedimento nédo verifica se a diisaiglo diario faz parte da matriz
curricular do aluno. Ou seja, teoricamente, pag psbcedimento, € possivel matricular

qualquer aluno em qualquer diario do sistema dgedeas seguintes duas regras sejam
respeitadas:
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O aluno precisa estar com a matricula ativa noegperiodo letivo do diario;

O aluno ndo pode estar matriculado em outro dideianesma disciplina no

mesmo ano e periodo letivo.

Uma vez que o aluno estiver matriculado no diaréo disciplina, o sistema se

encarregara de identificar a equivaléncia e pracealgforme as regras estabelecidas.
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5 Procedimentos de inicio de periodo comuns a

cursos por créedito

5.1 Configurar pedidos de matricula

O pedido de matricula permite que 0s proprios awemovem sua matricula de um
periodo letivo para outro, escolhendo as disciplipze deseja cursar. Este pedido pode
ser feito em etapas para que, apds o processardentona etapa, 0 aluno possa

verificar a situacdo do seu pedido e fazer uma Bsealha na etapa seguinte.

O pedido pode ser configurado para todos os cursde a matricula é feita por
disciplina mas exige que algumas regras sejamicastds para que o aluno possa fazer
0 pedido corretamente.

PRE-REQUISITOS

Antes de configurar as etapas dos pedidos, € preeiscertificar dos seguintes preé-
requisitos.

Feche o periodo e certifique-se que matriculas dos alunos foram renovadas

Para que o aluno possa estar habilitado a fazexdw@ de matricula para um ano e
periodo letivo, sua matricula no periodo anteeon gue estar fechada e sua matricula
no periodo atual deve ser renovada. A renovacaoatiécula, neste caso, pode ser feita
em lote para todos os alunos de um dado cursorésdaja cobranca de taxa de

rematricula.

Se houver cobranga, a renovacdo das matriculasséeveita uma-a-uma, a medida em

que 0s alunos comparecem para realizar o pagamento.
Para mais informacdes, consulte:
Renovacédo de Matricula em Lote, pagina 128

Fechamento de periodo, pagina 183

Verifique as matrizes curriculares dos cursos do pe dido

E fundamental que as matrizes curriculares estejamfiguradas corretamente,

principalmente quanto ao(s) pré-requisito(s) dasiplinas, para que o sistema possa
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disponibilizar somente as disciplinas corretas pada aluno fazer seu pedido.

Sem os pré-requisitos configurados, o aluno podaré&r o pedido em qualquer
disciplina ofertada do curso naquele ano e perietiim.

Para mais informacgfes, consulte o topico 2.10 Gaake Matrizes Curriculares,

pagina 57.

Defina todos os diarios a serem ofertados, seus res  pectivos horarios e nimero

de vagas

O horério de cada diario a ser ofertado precisalefnido para que o sistema possa
verificar conflitos de horéario nos pedidos dos akirA quantidade de vagas por diario €
essencial para que somente seja aceita para cal@io a quantidade de alunos

estabelecida para ele.

O processo tradicional para definir os diarios sheamo e periodo letivo, passa primeiro
pela configuracdo das turmas. Uma vez definidaturasas, € possivel configurar os
diarios, definindo, para cada um, horéarios, quanikdde vagas, professor, e demais
informacdes pertinentes. Na configuracdo dos diagopossivel ainda incluir novos

diarios avulsos que fardo parte de uma oferta edpkruma disciplina.
Para mais informac0des, consulte:
3.5 Geracao das turmas, pagina 91

o Para geracdo de turmas, mais especificamente, eectayse 0 uso do
seguinte procedimento: Gerando turmas para periquisteriores,

pagina 94.

3.6 Configuracao dos diarios, pagina 102

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

No sistema, o pedido é configurado por etapas é@trado menuRegistro

Escolar>>Procedimentos>>Pedidos de Matricula>>Configurar p&s
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HQ—AcadEmicu <Registro Escolar
fplicacan  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatdrios  Janelas  gjuda

COncursos

Configurar Calendario

Pedidos de Makricula Configurar Etapas
Renovacdo de Matricula Processar Pedidos
Pré-Matricula

COMO UTILIZAR ESTE RECURSO

Apos acessar a opcao de menu Configurar Etapasmei passo na configuracdo de
um pedido de matricula é cadastrar uma “ConfiguragéPedido”. Uma Configuracéo
de Pedido € basicamente o conjunto de etapas dpedido de matricula, para um

grupo de cursos.

rjtnnfiguran;i:‘ies de Pedidos de Matricula - |EI|1|

Selecion o pedido; | Pedido de Matricula 20071 =]

Configuragties | I:urscml Etapasl
Coadigo Ano Let. Per Let. Geénoia
| f2007 [ [ |

Coordenadaoria

| | )|

Dezcrigio
Situagaon
IEm Configuracin/Froceszamenta gk |nzerir | = Hetirar | élterar | ﬁ Ei&ualizarl

Cadigo Descricio | Geréncia | Situacio |
b Pedido de Matricula 20071 Em Configurac3n/Proceszamento

Ano/Periodo Letivo: 200741

Finalizar Matricula | l-'LEechar |

Figura 56 Cadastro de Configuracdes de Pedidos dedtticula

Para incluir uma nova configuracdo, preencha ospoamopcionais Geréncia,

Coordenadoria, e Descricdo que julgar necessadiaee sobre o botéml.
Note que os campos Ano Let. e Per. Let. sdo oliigst e preenchidos
automaticamente a partir do filtro padrao exibiddoarra inferior da janela. Certifique-
se, portanto, que o ano e periodo letivo informaeki&o corretos, compativeis com o

ano e periodo letivo em que o pedido de matriceria iealizado.
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No exemplo da Figura 56 acima, a configuracdo d#idpe“Pedido de Matricula
2007/1" foi inserida.

Defina os cursos validos para a configuracao do ped ido de matricula

Na mesma janela, selecione a configuracdo de petidejada e clique sobre a aba
Cursos na parte superior para definir os cursoslosl Somente os alunos deste(s)

curso(s) poderéo fazer o pedido em sua paginateaét.

Observe que ao clicar na aba Cursos, a configudgdedidos selecionada aparece no

topo da janela, conforme ilustra a Figura 57 abaixo

mtnnfiguran_:i:‘ies de Pedidos de Matricula 10| x|

Selecione o pedide: | Pedido de Matricula 2007/1 |

Configuragies  Cursos | Etapaz I

Curso
| l' #|
g8 |naerir | = Hetirar | ﬁlterar | ﬁ Eisualizarl
Sigla |Eurso | ;I

|_|30UI BACHARELADO EM QUIMICA TECNOLOGICA,
SEPC ENGENHA&RIADE PRODUCED CIVIL

SELE  ENGEMNHARIAELETRICA

| |SELEl EMGEMHARIA INDUSTRIAL ELETRICA

L4 ELCI0 EHGENHARIA ME CANICA

Finalizar M atricula | ﬂfechar |

Figura 57 Cadastro de Configuracdes de Pedidos dediticula com a aba Cursos selecionada

Para associar os cursos, basta seleciona-los, um, aa caixa de pesquisa e clicar

sobre o boté'ml.

Configure as etapas da configuracéo do pedido de ma  tricula

Finalmente, apds inserir todos 0s cursos desejadpseciso definir as etapas desta

configuracdo. Para isto, cligue sobre a aba Etgpasncha todos os campos e clique

sobre o boté'ml para inserir uma etapa.
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Htunﬁguragﬁes de Pedidos de Matricula - |EI|£|
Selecions o pedido: | Pedido de Matricula 20071 =l
Ennfigura;ﬁesl Cursos  Etapas
Codigo Descngao
Etapa Data Imcial Data Final Situagan
| |23/10/2007 | fz3r10/2007 | |5enda Canfigurada |
[~ CusoDiferente [ Eletivas [ Equivalentes =F Inseiir | = BRetirar | Blterar | £ Visualizar |

Ciadigo |De&:ri¢50 Etapa |Data Inicial |Data Final |Situau;5n =
L U Frimeira Et e ofe 0 1111./04/2007 1E/04/2007 Proceszada
L 21 Sequnda Etapa - Ajuste de Matricula 2119/04,/2007 24,/04/2007 Processada
L 31 Temceira Etapa - Wagas remanescentes oubroz cura 325042007 07./05,/2007 Processada
41 [uarta Etapa - Somente para conzulta 4 020842007 10/068,/2007 Liberada para Matricula
4] | _’l_l

Finalizar Matricula |

IL Fechar

Figura 58 Cadastro de Configuracdes de Pedidos dedtticula com a aba Etapas selecionada

Observe que para incluir uma etapa, todos os casgmesbrigatorios:

Nome do Campo

Descricdo do Campo

Cadigo Campo de controle do sistema e serd definido
automaticamente.

Descricao Representa a descricdo da etapa no ajsteatusive
para o aluno em sua pagina na Internet.

Etapa Indica a ordem da etapa (1, 2, 3 e assirdigote).

Data Inicial e Data Final

Definem o intervalo ene@guetapa estara ativa
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Situagéo Indica a situacdo da etapa. Uma etapa esd| s
disponibilizada ao aluno se ela estiver dentro| do
intervalo de data configurado e com a situacao

“Liberada para Matricula”.

Ao definir a situacdo como “Liberada para Matrituta
sistema fara& um processamento inicial dos dados
configurados para preparar o processo de pedido de
matricula. Este processo pode demorar alguns nsinuto

mas € realizado apenas uma vez.

Curso Diferente Marque esta caixa caso queira pieluoie os alunos de

um curso possam pedir disciplinas ofertadas enooutr

Isto sO é permitido caso a mesma disciplina (mesmo
codigo) esteja disponivel na matriz curricular deéas

0S cursos.

Eletivas Marque esta caixa caso queira permitirajakino facg

o pedido de disciplinas eletivas.

Equivalentes Marque esta caixa caso queira perquéro aluno fag

o

o0 pedido de disciplinas equivalentes a disciplidas

matriz do aluno.

Para mais detalhes, consulte Pagina do cadasteo par

bY

configurar as disciplinas equivalentes a disciplina
pagina 56.

Pronto, apds a configuracdo das etapas, a conf@uido pedido estéa feita e suas etapas
serdo disponibilizadas para os alunos na Intemeicdrdo com as regras estabelecidas.
Lembre-se que ao término de uma etapa, é preagsesgsar 0os pedidos para que a etapa

seguinte possa ser realizada.
Para mais detalhes, consulte:

Erro! Fonte de referéncia ndo encontradaErro! Fonte de referéncia ndo

encontrada, paginakrro! Indicador néo definido.
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5.2 Processar pedidos de matricula, pagina 149

Aloque os alunos nas suas respectivas turmas

Esta ndo é uma etapa obrigatoria. Uma vez configuoapedido de matricula, aloque

0s alunos em suas respectivas turmas.

Note que este processo, neste caso, ndo alocarmss automaticamente nos diérios da
turma. Isto acontece pois com o pedido configuradaluno precisa indicar em quais
diarios deseja se matricular. O aluno faz isto ssedo o0 modulo web no periodo

estipulado nas etapas do pedido.
Assim, a inclusédo do aluno na turma tem os segoligetivos:

Fazer com que o sistema indique as sugestdes ril@sdifie o aluno pode pedir,
a partir dos diarios da turma na qual o alunorfoiuido;

Localizar alunos em diversos relatérios e procediogepela turma selecionada.

Para detalhes da alocacgéo de alunos na turma,l@agdpico 4.2 Alocagéo de alunos

nas turmas, pagina 129.

5.2 Processar pedidos de matricula

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Ao término do prazo dos pedidos de uma etapa delpel® matricula, os mesmos
podem ser processados através do nfegistro Escolar>Procedimentos>>Pedidos
de Matricula>>Processar Pedidos

HQ—AcadEmicu <Reqgistro Escolar

fplicacan  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatdrios  Janelas  gjuda

ZoncuUrsos
Configurar Calendario

Pedidos de Makricula Configurar Etapas
Renovacdo de Matricula Processar Pedidos
Pré-Matricula
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6  Procedimentos que acontecem durante o periodo

letivo

6.1 Cancelamento

O procedimento de Cancelamento de Matricula deseraealizado toda vez que um
aluno, por conta propria, solicitar o seu desligatmela instituicdo e do curso, abrindo
mao também de sua vaga na instituicdo. Trata-seanto, de um cancelamento

voluntario.

Caso o aluno esteja na verdade dirigindo-se a duostituicdo de ensino para la
completar os seus estudos, o procedimento corexto & de Transferéncia Externa
(paginakrro! Indicador nao definido.).

PRE-REQUISITO

Para realizar o cancelamento, o aluno precisa possia matricula ativa no sistema,
com a situacdo “matriculada” no ano e periodo ¢etdm que o cancelamento for

realizado.

Além disto, algumas instituicdes solicitam que anal preencha um documento
(independente do sistema) para solicitar o caneeiton Se este for o caso de sua
instituicdo, esteja certo de que o aluno preen&entregou tal solicitacdo antes de

realizar o procedimento.

PROCEDIMENTO DE CANCELAMENTO VOLUNTARIO DE MATRICULA

Para registrar o cancelamento voluntario utilizemenu Registro Escolar >>
Procedimentos >> Procedimentos Académicos — Porridaa >> Cancelamento

Voluntéario.
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Como utilizar o recurso

g} Procedimento de Cancelamento Yoluntari =10 %]
Ano Letivo Per. Letive Data M2 do Frotocalo

2007 3|2 =] [1710/2007 [

Matncula  Matnculado

| I 4

Obzervacies

Componentes Cumiculares em Curso

Dizciplina Turma Situagio ;l
B|DS06 - Banco de Dados Dezenvolvmento de Siztemas - Curzando

D506 - Delphi Dezenvalvimenta de Sistemas - Curzando

D506 - Estrutura de Dados Desenvolvimento de Sisternas - Curzando

DS06 - Gestdo de Redes de Computadares | Desenvalvimenta de Sistemas - Cursanda

<« _I_>I_I
X Eancelarl o Confirmar j"LEeu:har ”

Figura 59 Janela do Procedimento de Cancelamento Wmtario de Matricula

Para realizar o cancelamento, primeiro seleciosecamposAno Letivo e Per. Letivo

o periodo letivo correto no qual sera realizadoaocelamento de matricula. Esta
informac&o € importante pois registra 0 moment@urgso em que o aluno se desligou
da instituicdo, cancelando também o vinculo do aloom os diarios deste ano e
periodo letivo. Diarios de disciplinas completadas periodos anteriores sdo mantidos

intactos e o aluno pode obter um histérico de nat@isalquer momento.

Em seguida, informe no camj@ata o dia em que o procedimento foi ou esta sendo
realizado oficialmente. Por padrdo o sistema sermspgerird a data corrente, mas é

possivel altera-la, por exemplo, para a data enocalano preencheu a solicitacdo. No

campoN° do Protocolo informe, se houver, o numero do protocolo em queuoo

solicitou o cancelamento.

Para ultimo, localize o aluno na caixa de pesgMsdricula e preencha o campo
Observagbexaso haja alguma a ser registrada.
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Ao localizar o aluno, a tabef@omponentes curriculares em Cursaxibira os diarios
nos quais o aluno encontra-se com matricula ativ@ariodo letivo selecionado nos

camposAno Letivo e Per. Letivo.

Para confirmar o cancelamento de matricula cliqubméoml. Para abortar o

processo, clique no bot: X Eancelarll

DESFAZENDO UM CANCELAMENTO VOLUNTARIO

E possivel desfazer um procedimento de cancelamvehiatario. Isto é permitido para
0s casos onde o procedimento tenha sido realizathwvidamente ou onde aluno tenha
solicitado e obtido o direito de retornar a ingtiono mesmo ano e periodo letivo no

gual o cancelamento foi solicitado, para continuano mesmo curso
Para desfazer o cancelamento voluntario utilize enunRegistro Escolar >>

Procedimentos >> Cancelar Procedimentos >> Cancetato Voluntario.

Como utilizar o recurso

I =10l x|

B E 2| 17102007 |

Matnicula

| | 4|

Obzervacies

X Eancelarl o Eu:unfirmarl j-'LEechar | ‘

Figura 60 Janela na qual é desfeito o procedimentie cancelamento de matricula

Selecione nos campdso Letivo e Per. Letivo o periodo letivo em que foi feito (no

qual esta registrado) o cancelamento.

No campoData informe a data oficial na qual o cancelamento doi esta sendo

realizado.

Na caixa de pesquiddatricula, procure pelo nome ou pela matricula do aluno (em

seus respectivos campos). Vocé também podera ci'm:abotéo.ﬂ, para utilizar
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diversas opc¢des de filtro, tais como por cursama afim de localizar o aluno.
Se desejar, insira quaisquer observacdes pertgiroteampdbservagoes.

Para de fato confirmar o procedimento de canceltomatuntario apés preencher todas

as informagdes clique no borml.

6.2 Afastamento

O procedimento de Afastamento devera ser utilizadas as vezes que o aluno precisar
se ausentar da instituicdo por mais de um perietieol mediante justificativa legal.
Exemplos incluem o periodo de licenca maternidadeservico militar obrigatério. O
tempo do afastamento é determinado pelo motivo e&mo e, portanto, pode durar um

ou varios periodos letivos, desde que o alunoaeataparado legalmente.

Quando o aluno solicita seu afastamento ndo edigitaodo seu desligamento da
instituicdo ou do curso, ao contrario do cancelamealuntario. Ou seja, € interesse do

aluno manter a sua vaga na instituicdo ainda qoendilize enquanto estiver afastado.

PRE-REQUISITO

Para realizar o afastamento, 0 aluno precisa possua matricula ativa no sistema,
com a situacdo “matriculada” no ano e periodo detam que o afastamento for

realizado.

Além disto, dependendo das regras da instituicAourdentos deverdo ser exigidos do
aluno para que seja comprovada a legalidade dtaafasto. Certifique-se, portanto,
que o aluno realmente entregou todos os itens s@tes antes de efetuar o

procedimento.

PROCEDIMENTO DE AFASTAMENTO

Para registrar o afastamento utilize o m&megistro Escolar >>Procedimentos >>

Procedimentos Académicos — Por matricula >> Afasato.
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Como utilizar o recurso

_ioix)
Ano Letive Per. Letivo Data M2 do Protocalo

|2007 %] |2 2| [17110/2007 =] |

M atricula

| | 44

Obzervagies

Motivo do Afastamento

Pauta Sigla Dizziplina Turma |

<] | 2

x Eancelarl . Ennfirmarl j"L Fechar ”

Figura 61 Janela de Afastamento

Para realizar o afastamento primeiro selecionecaogosAno Letivo e Per. Letivo 0

periodo letivo correto no qual o aluno esta malkado. Note que os diarios que o aluno
eventualmente possua neste periodo letivo ndo @oder nenhuma informacao
modificada apos o afastamento. E como se o alurdepse o vinculo com o diario.
Diarios de disciplinas completadas em periodosriangs, entretanto, sdo mantidos

intactos e o aluno pode obter um histérico de nat@isalquer momento.

Informe no campdata o dia em que o procedimento ficara registrado. faairéo o
sistema sempre sugerira a data atual, mas vocé&dpaltierar a data para o dia em que o
aluno preencheu a solicitacdo, por exemplo. No cai®pdo Protocoloinforme, caso

exista, 0 numero do protocolo em que o aluno $oliad afastamento.

Em seguida, localize o aluno na caixa de pesquadaidtila. Caso necessario, também é
possivel inserir qualquer anotagéo pertinente astahento desta matricula no campo

Observacoes.
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Finalmente, selecione na caixa de listag@ativo do Afastamento o real motivo pelo
qual o aluno esta solicitando o afastamento déuitgio. Os motivos possiveis listados
sdo configurados pela propria instituicdo e podemasterados a qualquer momento,
mediante autorizacao do setor responsavel poarefiat Caso seja realmente necessario
alterar a lista de motivos, consulte o setor res@oel pelo sistema na sua instituicao.
Na tabelaComponentes curriculares em Curscserdo exibidos os diarios nos quais 0

aluno encontra-se com matricula ativa no periotivolselecionado.

Para finalizar o procedimento e concretizar o afashto de matricula clique no botéo

4“ Confimar | Se vocé deseja abortar o processo clique no l_lx Lancalar],

DESFAZENDO UM AFASTAMENTO

E possivel desfazer um procedimento de afastamésttoé permitido para os casos
onde o procedimento tenha sido realizado indevidéenau onde aluno tenha solicitado
e obtido o direito de retornar a instituicAo mesmo ano e periodo letivo no qual o

afastamento foi solicitado, para continuar no mesmourso.

Note que este procedimento cancela o procedimentafastamento realizado. Para
reintegrar um aluno a instituicdo em um periodovdeposterior ao do afastamento,
mantendo o historico dos procedimentos realizaddsdize o procedimento de

Reintegracdo de Matricula (item 0, pagina 115).

Para desfazer o afastamento utilize o mBegistro Escolar >>Procedimentos >>

Cancelar Procedimentos >> Afastamento.

Como utilizar o recurso

—imi x|

Ano Letivo Per. Letive Data

EmE 22 = [17e072007 ~]

Matnicula

| | 4|

Obzervacdes

X Eancelarl v Eu:unfirmarl fLEechar | ‘

Figura 62 Janela para cancelamento do afastamento
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Selecione nos campdso Letivo e Per. Letivo o periodo letivo em que foi feito (no

qual esta registrado) o afastamento.

Em Data informe a data na qual sera registrado que oaafestto foi desfeito. Por
padrdo o sistema exibira a data atual, mas vocé plbera-la, por exemplo, para a data

em gue foi preenchido o protocolo pelo aluno.

Na caixa de pesquiddatricula, procure pelo nome ou pela matricula do aluno (em
seus respectivos campos) com a situacdo de afagtamegistrada. Se desejar, insira

quaisquer observacoes pertinentes no cadipservacoes.

Para de fato cancelar o afastamento apds preetmties as informacdes clique no

botéoml. Se quiser abortar a reativagéo do aluno cliqu‘_x Ec"”'3‘3'5"',

6.3 Jubilamento

Jubilar o aluno significa desliga-lo da instituig@@oluntariamente, fazendo com que
ele perca sua vaga. Em geral, o procedimento danuénto deve ser realizado para um

aluno sempre que um ou mais dos critérios ababvemfaerdadeiros para 0 mesmo:

O aluno extrapolou a quantidade maxima de peritetoss que a instituicdo

estipulou para a concluséo do curso;

O aluno reprovou em um determinado componentecclari (i.e. disciplina)

mais vezes que o permitido pela instituicao;

O aluno reprovou em um determinado médulo (no dascursos modulares) ou

série (no caso de cursos seriados) mais vezes perenitido pela instituicao;

O aluno extrapolou o limite de freqtiéncia para oqo®, série ou mdodulo

(dependendo da estrutura do curso; veja item adinp 32, para mais detalhes).

E importante notar que o jubilamento de alunos téragnado por regras totalmente
pertinentes e exclusivas de cada instituicdo owrdegrupo particular de cursos na
mesma instituicdo. E recomendavel, portanto, ceasol regimento de sua instituigéo

de ensino para saber como esta questéao é tratada.

Além disto, o procedimento descrito neste topico efetua o jubilamento automatico
de alunos, sendo necessario realizar manualmeptecesso para cada aluno. Isto se

faz necessario para tratar eventuais excecdegess rde jubilamento que podem vir a
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ocorrer.

Para um processo mais automatizado, onde o sistelica provaveis alunos jubilados
de acordo com critérios informados pelo usuariapsalie o item 6.6, Provaveis

jubilados e evadidos, pagina 169.

JUBILANDO UM ALUNO

Para jubilar o aluno utilize o men®Registro Escolar >> Procedimentos >>

Procedimentos Académicos — Por matricula >> Jubiamho.

Como utilizar o recurso

[slProcedimento de Jubilamento ] -0 x|
Ano Letivo Per. Letivo Data 1% do Pratocolo

[EE =2 2] [vzno02007 | |

M atricula

[ | |

Obzervagies

Componentes Curmriculares em Curso

FPauta Sigla Dizziplina Turma

< | 2
X Eancelarl v I:n:nnfirmarl j-'LEec:har ‘

Figura 63 Procedimento de Jubilamento de alunos

Para jubilar o aluno primeiro selecione nos camfus Letivo e Per. Letivo o periodo

letivo correto para o qual sera efetuado o jubil@meda matricula do aluno. Esta
informacdo devera ser a correta, pois 0s vinculosn aiarios que o aluno
eventualmente possua neste periodo letivo seraceleaos. O histérico do aluno,

entretanto, permanece inalterado.

Informe no campdData a data em que o procedimento esta sendo registRato
padrdo o sistema sempre sugerira a data atuak pessivel altera-la para o dia em que

o procedimento foi realizado. No camigé do Protocoloinforme, se houver, o niumero
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do protocolo ou documento em que a instituicdo Hogou o jubilamento do aluno.

Em seguida, na caixa de pesquisa Matricula, laeaiznatricula do aluno que sera
jubilado. E possivel também inserir, se necess@uajquer anotacdo pertinente ao

jubilamento desta matricula no canfpbservacdes.

Uma vez localizada a matricula, na tal@amponentes Curriculares em Curscerao
exibidos os diarios nos quais o aluno encontrais® a0 ano e periodo letivo

selecionado. Note que estes serdo os diarios gie cancelados para o aluno.
Para confirmar o procedimento e jubilar a matricd@ aluno clique no botéo

M. Para abortar o processo antes da confirmacaahil@mento, clique no

botio x Eancelarl

DESFAZENDO UM JUBILAMENTO

E possivel desfazer um procedimento de jubilamesto.é permitido para os casos
onde o procedimento tenha sido realizado indevidéen®u onde o aluno tenha
solicitado e obtido o direito de retornar a ingtiono mesmo ano e periodo letivo no

qual o jubilamento foi realizado, para continuar nomesmo curso

Note que este processo cancela o procedimento litamento realizado. Para
reintegrar um aluno a instituicdo em um periodvdeposterior ao do jubilamento,
mantendo o historico dos procedimentos realizaddsdize o procedimento de

Reintegracdo de Matricula (item 0, pagina 115).
Para desfazer o jubilamento utilize o meRegistro Escolar >>Procedimentos >>

Cancelar Procedimentos >> Jubilamento.

Como utilizar o recurso

Figura 64 Janela na qual é cancelado o jubilamento
Selecione nos campdso Letivo e Per. Letivo o periodo letivo em que foi feito (no

qual esta registrado) o jubilamento.

Em Data informe a data na qual sera registrado que ogotghto foi desfeito. Por
padrdo o sistema exibira a data atual, mas é mbsHtera-la. Em seguida, localize a

matricula desejada na caixa de pesquisa correspi@nde
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Se desejar, insira quaisquer observacdes pertgieoteampdbservacoes.

Para de fato cancelar o jubilamento apods preenuas as informacdes clique no

botio vy Eu:unfirmarl

6.4 Evasao ou Desisténcia

Os termos evasao, desisténcia ou abandono de @iesem-se ao procedimento que
desvincula o aluno da instituicdo, geralmente, dtew sua falta de freqiiéncia nas aulas.
Os critérios para esta auséncia do aluno variarana instituicdo para outra mas o
resultado final € o mesmo: Uma vez que o aluno sagjsstrado como evadido, o
mesmo perde por completo o vinculo com a instituig&0 podera retornar mediante
um processo de reintegracdo da matricula (iterdginp 115).

PRE-REQUISITOS

Para registrar a evasdo de uma matricula de uno,adumesma precisa estar com a
situacao ativa (“matriculada”) no ano e periodavtetem que o procedimento seri

executado.

N&o é possivel, portanto, realizar um procedimpata um ano e periodo letivo em que
a matricula esteja com uma situacao final (ou spj@ o periodo esteja fechado),

mesmo que esta seja uma situacao de reprovacdaltpor

No caso em que 0 aluno encontra-se em situacagadécee e reprovou por falta no ano

e periodo letivo atual (pois seu periodo ja fohtein), duas solugdes sao possiveis:

1. Desfazer o fechamento de periodo letivo deste atulamcar a evasao (veja o
item 7.2, pagina 190 para mais detalhes sobre cegimento de Desfazer o

Fechamento);

2. Realizar o procedimento de evaséao para o periostenar ao da reprovacao.
Note que a escolha destas opc¢des também dependamgdas que regem a evasao na
instituicao.

REGISTRANDO UMA EVASAO

Para registrar que um aluno é desistente utilizenenu Registro Escolar >>

Procedimentos >> Procedimentos Académicos — Porrimda >> Desisténcia
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(Evasao).

Aplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatdrios  Janelas  Ajuda

Concursas L
Configurar Calendario r
Pedidos de Matricula »
Renovacdn de Matricula

Pré-Matricula +
Matricula de Ingressantes r
Colagdo de Grau

Proficiéncias em Idiomas

E-*E-.E Lancar Diarios
Mudanca da Posse dos Diarios
Langar Mokas de Conselho de Classe
Registrar Entreqa de Diario

Eﬁ' Matricula por Componente Curricular
Transferéncia de Turma
Transferéncia de Diario
Procedimentos Académico - Por Componente curricular ¥

Procedimentos Académicos - Por Matricula Jubilamento
Zancelar Procedimentos r i i
Provaveis Jubilados Zancelamento Yoluntario

Figura 65 Menu para realizar o procedimento de Desténcia (Evaséo)
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Como utilizar o recurso

HPrncedimentn de Desisténcia =10 x|

Ano Letivo Per. Letivo Data . M2 do Protocalo

[2007 3 |2 #| [15/01/2008 |

Matricula  Maticulado

| | L

Obzervacies

Componentes Curriculares em Curzo

Sigla |Dizciplina Turma Situagin =
pRELEINE 200G C FILOSOFLA, ORGANIZACED E TECHO| Bacharelada em Adriristr, Cursands
|| 45701 ZECOI INFORMATICA | Bacharelado em Administr. Curgando
|| 45702 ZDB.0 MATEMATICA | Bacharelado emn Administr, Cursando
|| 45703 2DG.OCMETODOLOG]A, CIEMTIFICA Bacharelado em Administr Curzando
|| 45704 | 2DG.CAUALIDADE E PROCESS0S DE TRAB Bacharelado em Adminiztr, Curzando
|| 45705 20G.CREDACAD TECNICA | Bacharelado em Administr. Curzando -
|| 45706 ZDG.C TEORIA GERAL DA ADMIMISTRACAD Bacharelado em Administn Cursanda

[
X Eancelarl y/ Eu:unfirmarl j'LEeu:har ‘

Figura 66 Tela em que sdo lancadas as desisténcias

Para colocar o aluno com a situacdo de desistenteeyadido) no sistema Q-
Académico primeiro selecione nos campo® Letivo e Per. Letivo o periodo letivo
correto no qual o aluno encontra-se estudando. iE&temacdo devera ser a correta,
pois os diarios que o aluno eventualmente possste reno e periodo letivo néo
poderdo ter nenhuma informa¢do modificada apé®cepso. O aluno realmente perde
o vinculo com este(s) diario(s) embora os diarimsados em anos e periodos letivos

anteriores permanecam inalterados.

Informe no campdata o dia em que o procedimento ficara registrado. faairdo o
sistema sempre sugerira a data atual, mas é posdigm-la. No campd\® do
Protocolo informe, se houver, o nimero do protocolo ou damtm em que a

instituicdo homologou a desisténcia do aluno.

Em seguida, localize a matricula do aluno desejado caixa de pesquisa

correspondente. E possivel também inserir, se s@&tesqualquer anotacio pertinente
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a desisténcia desta matricula no caf®pservacoes.

Uma vez localizada a matricula, sera exibida neléadbomponentes Curriculares em
Curso os diérios nos quais o aluno encontra-se com ecnédrativa no periodo letivo

selecionado nos campAsio Letivo e Per. Letivo.

Para finalizar o procedimento e de fato colocatuagdo de desistente na matricula do

aluno clique no boté_ml.

Nota Rapida
Determinando provaveis alunos evadidos

A desvantagem do procedimento de evasao é a rdmessie realizar o procedimento
uma vez para cada aluno, identificando antes ardeérelatorios se ele esta de fato

evadido ou nao.

Assim, uma op¢ao mais pratica para identificarogglunos é utilizar o procedimerjto
de Provaveis Jubilados, que também permite ideatifprovaveis alunos evadidgs.
Nele, o sistema permite que sejam especificadogacdmetros que irdo determinar

quais alunos encontram em situacéo de evasao.

Uma vez listados os alunos de acordo com os ast@s$pecificados, é possivel evgdir
todos de uma s6 vez. Para mais informacgdes consitiéen 6.6 Provaveis jubilados|e

evadidos, pagina 169.

CANCELANDO UMA EVASAO oU DESISTENCIA

Se por algum motivo foi indevidamente lancado stegha uma desisténcia, € possivel
desfazer o procedimento, retornando a matricula gizmacao anterior (ativa). Para os
casos em que o aluno entrou com um processo degedgao a instituicdo, a execugao
de outro procedimento se faz necessaria, o dedgeagiio de Matricula (item 0, pagina
115).

Para desfazer a evasao utilize o mRegistro Escolar >>Procedimentos >> Cancelar

Procedimentos >> Desisténcia (Evaséo).
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[ﬂu—ncadémicu <Registro Escolar
Aplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatdrios  Janelas  Ajuda

Concursos L
Configurar Calendario r
Pedidos de Matricula »
Renovacdo de Matricula

Pré-Matricula »
Matricula de Ingressantes r

Colacdo de Grau
Praoficiéncias em Idiomas

E‘E-.E Lancar Diarios
Mudanca da Posse dos Diarios
Lancar Mokas de Conselho de Classe
Registrar Entrega de Diario

-';ﬁ' Matricula por Componente Curricular
Transferéncia de Turma
Transferéncia de Diario
Procedimentos Académico - Por Componente curricular  #

Procedimentos Académicos - Por Matricula r

Zancelar Procedimentos Jubilarmento
Provaveis Jubilados C [ )
. Zancelamento Yaluntario
Fechamento de Periodo r
Afastamento

Como utilizar o recurso

=10l x|

Ano Letive Per. Letivo Data

EmE [z = [1702007 ~]

Matricula

| | |

Obzervacies:

X Eancelarl v En:nnfirmarl j'LEeu:har | ‘

Figura 67 Tela na qual é cancelada a desisténcia

Selecione nos campdso Letivo e Per. Letivo o periodo letivo em que foi feito (no

gual esté registrado) o procedimento de desisténcia

Em Data informe a data na qual serd registrado que atéesia foi desfeita. Em
seguida localize a matricula na caixa de pesquisaspondente. Note que a matricula
precisa estar com a situacdo “Evaséo” para queaeg@imento possa ser realizado.

Se desejar, insira quaisquer observacdes pertgieroteampdbservacoes.
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Finalmente, para de fato cancelar o registro dést@esia, apos preencher todas as

informagaes Clique no bot: o Conlfirmnar |

6.5 Trancamento de Matricula

Trancamento de matricula consiste no ato do alwlwitar voluntariamente a
suspensao de seus estudos por um tempo determiBatdagyeral, cada instituicdo
estipula um prazo maximo permitido para que o alppomanega com a matricula
trancada (ex: o aluno pode trancar, isto €, fiogeate da instituicdo por até um ano ou
dois periodos letivos de um curso semestral), ddéama quantidade de vezes em que
isto pode ser solicitado pelo aluno (ex: o alundepsolicitar 2 trancamentos de seis

meses ou 1 trancamento de um ano).
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Nota Rapida
Diferenca entre Afastamento e Trancamento de Matric  ula

Para o sistema, estes dois termos tém significaeiwsdistintos. O primeiro, detalha
no item 6.2, pagina 153, deve ser utilizado sengue o aluno for “forcado” a s
ausentar da instituicdo, geralmente por algum rooldgal (ex.: periodo de licen
maternidade e o servi¢co militar obrigatério), e sesnessariamente haver uma previ
definida de retorno. No afastamento, o aluno paEleussentar pelo tempo que |

necessario, desde que forneca a justificativa adkgpara tal necessidade.

O trancamento de matricula, por outro lado, é ustrumento opcional oferecido 3
aluno caso o mesmo opte por se ausentar da igadtuindependente do motivo. F
este motivo, cada instituicdo estabelece restrigiigsto a quantidade de perioc
letivos que o aluno pode ficar trancado e quartdoracéo de cada trancamento. Alu
que extrapolam estas restricdes podem ser jubild@asstituicdo, dependendo de co

cada uma trata estas regras.

7

Outro aspecto importante que diferencia estes gaisedimentos é 0 respecti
procedimento que deve ser executado para que o atiorne a condicdo de alu
regularmente matriculado. Paraafastamentq o procedimento deeintegracdo de

matricula deve ser executado (item O, pagina 115). Pardarancamento, o

procedimento deeabertura de matricula deve ser executado (item 3.8, pagina 113).

Para mais informacdes a respeito de jubilamenfogrtr de trancamentos irregularg

consulte o item 6.6 Provaveis jubilados e evadigagina 169.
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e
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PRE-REQUISITO

O aluno s6 pode trancar a matriculo no ano e perietivo em que ele encontra-se

atualmente matriculado, ou seja, com a situacaoatecula ativa.

TRANCANDO UMA MATRICULA

Para trancar uma matricula utilize o mdRegistro Escolar>> Procedimentos >>

Procedimentos Académicos — Por matricula >> Traneatg conforme ilustra a figura

abaixo
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Como utilizar o recurso

_io/x
Ano Letivo Per. Letivo Data M2 do Pratocolo
EIE= I E =1 [19n0/2007 = |
Matricula
| | i)

Obzervacies

—Previzao de Retorno

Ao Let, Periodo Let.
|2008 2] |2 =
Componentes Curniculares em Curzo
Fauta Sigla Dizcipling Turma

L

i

fL Eechar | ‘

Lli

X Cancelar

Figura 68 Tela de Trancamento de Periodo

Para realizar o trancamento primeiro selecionecaogosAno Letivo e Per. Letivo 0
periodo letivo correto para no qual sera lancadi@mcamento da matricula do aluno.

Note que este precisa ser 0 ano e periodo letivgueno aluno se encontra matriculado.

Informe no campdata o dia em que o procedimento ficara registrado. faairéo o
sistema sempre sugerira a data atual, mas € posdigga-la. No campd\® do
Protocolo informe, se houver, o niamero do protocolo ou damtm em que a

instituicdo homologou o pedido de trancamento doal

Em seguida, localize a matricula do aluno na cai@apesquisa correspondente. E
possivel inserir também alguma anotacdo pertinemtieancamento desta matricula no

campoObservacoes.

Na listaComponentes Curriculares em Curscserédo exibidos os diarios nos quais o
aluno encontra-se matriculado. Bemevisdo de Retornoinforme o ano letivo e o

periodo letivo em que o aluno devera retomar sstigdes de acordo com o limite
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previamente estipulado pela instituicdo ou comcalba pessoal do aluno.

Para finalizar o procedimento e confirmar o traneato da matricula do aluno clique

no botaa " Confirmar

CANCELANDO UM TRANCAMENTO DE MATRICULA

Se por algum motivo foi indevidamente lancado 1stesia um trancamenté,possivel
retornar a matricula do aluno para a situacdo ianteem a necessidade de utilizar o

procedimento Reabertura de Matricula (item 3.8iraagy13).

Para desfazer o trancamento utilize o mBagistro Escolar >>Procedimentos >>

Cancelar Procedimentos >> Trancamento de Matricula.

[ﬂu—ncadémicu <Reqgistro Escolar >
Aplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatdrios  Janelas  Ajuda

Concursos L
Configurar Calendario r
Pedidos de Matricula »
Fenovacdo de Matricula

Pré-Matricula »
Matricula de Ingressantes r

Colardo de Grau
Proficiéncias em Idiomas

E‘E-.E Lancar Diarios
Mudanca da Posse dos Diarios
Lancar Motas de Conselho de Classe
Registrar Entrega de Diario

-';ﬁ' Matricula por Componente Curricular
Transferéncia de Turma
Transferéncia de Diario
Procedimentos Académico - Por Componente curricular #

Procedimentos Académicos - Por Matricula r
Zancelar Procedimentos Jubilamento
Provaveis Jubilados Desiskéncia (Evasan)

. Zancelamento Yolunkario
Fechamento de Periodo r

Afastamento

Zontrole Frequéncia Trancamento de M
Conferéncia de Aulas Transferéncia Externa

168



Como utilizar o recurso

_ioix
Ano Letive Per. Letivo Data

EEm 22 2] 010200 ~]

Matricula

| ! 44

Obzervagies

X Eancelarl Vs I:l:nnfirmarl fLEeu:har | ‘

Figura 69 Tela na qual é cancelado o trancamento deatricula

Selecione nos campdso Letivo e Per. Letivo o periodo letivo em que foi feito (no

qual esta registrado) o trancamento.

Em Data informe a data na qual sera registrado que o draanto foi desfeito. Por

padrdo o sistema exibira a data atual, mas € mbsdiera-la.

Na caixa de pesquiddatricula, localize a matricula desejada. Em seguida, sgjates
insira quaisquer observacdes pertinentes no ca&hgervacoes.

Para de fato cancelar o trancamento de matricpdes, preencher todas as informacdes

o Confirmar

clique no bota

6.6 Provaveis jubilados e evadidos

Para executar este procedimento utilize o m&agistro Escolar >>Provaveis

Jubilados.
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IDENTIFICANDO PROVAVEIS JUBILADOS OU EVADIDOS

Cada instituicdo possui seus préprios critérioputidamento ou evasao de acordo com
0 seu regimento interno. Estes critérios tipicamaémtluem parametros relacionados ao

total de periodos cursados, freqiiéncia, e numerepevacées mas podem variar.

Através deste procedimento, é possivel identifdanos em uma situacdo de provavel
jubilamento ou evasdo de acordo com varios desiEsias mas € possivel que um
critério especifico de sua instituicdo nédo esteatamplado. Neste caso, a Unica
maneira de jubilar um aluno é utilizando o procesito de jubilamento (item 6.3,
pagina 156). Respectivamente, a Unica maneira ddireum aluno é através do

procedimento de evasao (item 6.4, pagina 159).

Os critérios atualmente contemplados pelo sistéinadestacados na parte superior da
janela e seus titulos explicam bem cada um dekss $elecionar um critério, basta
clicar sobre sua caixa de marcagdo ou titulo enidefi valor do parédmetro. Por
exemplo, para definir que os alunos a serem ideadibs como provaveis jubilados séo
aqueles que cursaram mais de 20 periodos letivasta bmarcar a caixa “Total de
periodos cursados” e preencher seu valor com “‘Biéiis de um critério podem ser

marcados simultaneamente para identificar provajeisilados sob diferentes
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categorias.

Uma vez definidos os critérios, o proximo passoeénd o grupo de alunos a ser
pesquisado. Por exemplo, é possivel obter umaédisiados provaveis jubilados apenas
em um nivel de ensino ou curso especifico. As apd@efiltro seguem o padréo das
janelas de filtro do sistema e basta definir ogofl desejados para restringir os

resultados. ApoOs a escolha dos critérios de juld@fdome de busca, basta clicar sobre o

~ M L
botio 243 Listar

| para que o sistema localize os alunos provavdigagios ou

evadidos.

Finalmente, na caixa “Escolha o tipo de processtoreser realizado”, definida se os
alunos selecionados na tabela seréo jubilados adidns e clique no botdo “Processar

Selecionados” para executar o procedimento.

6.7 Transferéncia de diario

Para executar este procedimento utilize o nfeegistro Escolar >>Transferéncia de

Diario.
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a de Diario

TRANSFERINDO ALUNO DE DIARIO

O processo de transferir um aluno de diario ocemre duas etapas: localizacdo da
matricula do aluno e troca do diario para o aluncalizado. Ao localizar uma

matricula, primeiro selecione o ano e periodo detie qual o aluno encontra-se com a
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situacao “em curso”. SO € possivel transferir ma@alde diarios ainda ndo concluidos e

em periodos letivos ainda em andamento.

Uma vez selecionado o ano e periodo letivo, loeaiznatricula do aluno na caixa de
pesquisa correspondente. Note que se a matricuddudo ndo estiver ativa no ano e
periodo letivo selecionado, a mesma nao sera fackli mesmo que ela esteja no banco

de dados.

Ao localizar a matricula com sucesso, todos osadi@lo aluno no ano e periodo letivo
selecionado serao listados na tabela “DisciplimasCeirso”. Na tabela é possivel clicar
sobre o diario e selecionar o diario para a traésfga. Observe que uma das colunas é

denominada “Destino”, destacando para que diasilioo sera transferido.

Para selecionar o diario de destino, primeiro €iqw diario desejado na tabela
“Disciplinas em Curso”. Este é o diario de origdem seguida, na parte inferior da
janela, localize na caixa de pesquisa o diario efgirb. Nesta caixa em particular, s6
serdo localizados os diarios em andamento, da méisciplina do diario de origem, no

mesmo ano e periodo letivo. Geralmente este é umeribem restrito de diarios,

tipicamente de outras turmas do mesmo curso, & dabre o botéﬂl listara todas as

opcoes.
Finalmente, defina o diario de destino localizaddicando no botao

o Associar . O processo pode ser repetido para outros di@sluno,

realizando a transferéncia de varios diarios semelhmente. Entretanto, prefira o
procedimento de transferéncia de turma caso querssferir o aluno de todos os
diarios de uma turma para outro. Ao definir todasransferéncias, clique sobre o botéo

M para realizar o processo. Notas e faltas ja las;ads etapas também serédo

transferidas de um diario para o outro.

6.8 Transferéncia de turma

Para executar este procedimento utilize o nfiRegistro Escolar >>Transferéncia de

Turma.
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Transferéncia de Didrio

TRANSFERINDO ALUNO DE TURMA

Este procedimento utiliza 0 mesmo processo dafa@rgia de diério (item 6.7 acima)
mas toma como base a turma do aluno para agiliransaferéncia de todos os diarios
de uma turma para outra (lembre-se que a turmenglesmente um agrupamento de
diarios de um mesmo curso, série - periodo ou nededubno e periodo letivo, e

habilitagcdo — se houver).

O conceito de transferéncia de turma pode semimiEdo também como transferéncia
de turno. Isto porque geralmente, caso haja ofertala turno possui turmas
independentes dos outros. Assim, para transfeiumo de turno, basta selecionar uma

turma de outro turno para o aluno.

6.9 Lancamento de notas nos diarios

O lancamento de notas nos diarios ou simplesmant@inento de diario consiste em
passar as notas (ou conceitos dependendo da estdaticurso) e faltas atribuidas por
um professor a seus alunos para o sistema, afiquel® Q-Académico possa verificar
se 0s mesmos foram ou ndo aprovados na componenitilkar do diario do professor

em questao.

E preciso observar que o processo de digitaci@ides podera ser diferente conforme a
estrutura de cada curso. Sendo assim, um cursogagie a digitacdo de notas de 4

etapas ou avaliagfes, enquanto um outro curso ayxigeas a digitacdo de uma nota
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Gnica por periodo letivo. O processo de digitacéondtas e faltas, no entanto, € o

mesmo para todas as estruturas de curso.

Note também que somente podera ser langada dineiume programa Q-Académico a

nota final de cada etapa (ex: nota do semestr@ dotl® bimestre, etc...), mas o
professor podera, através do Q-Académico WEB, defira propria forma de avaliacao

até chegar a esta nota da etapa, o que permieeraagbr controle do desempenho dos
alunos.

PRE-REQUISITOS

Antes da digitacdo de notas dos diarios € necesgé@e 0s alunos estejam
corretamente matriculados no mesmo, seja pelo ggoode alocacao de alunos
a turma (item 4.2, pagina 129) ou mesmo pela médripor componente

curricular (item 4.3, pagina 133).

A estrutura de curso a que o diario pertence dewstar corretamente
configurada, para que a quantidade de etapas apadae e 0s critérios de
lancamentos de notas (ou conceitos) e aprovacéovae@o representem a

realidade do curso no ano e periodo letivo em guoest

PROCEDIMENTO DE LANCAMENTO DE DIARIOS

Para utilizar o procedimento de Lancamento de 08atitilize o menuRegistro

Escolar>>Procedimentos>>Lancar Diarios.
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Nota Rapida
O conceito de Posse do Diario

O conceito de “Posse do Diario”, fundamentalmesteassemelha a posse fisica
diario de classe no sentido de que quando um d#stéocom o professor (em posse

professor), o Registro Escolar ndo tem como terssaceao0 mesmo pa

langcamento/alteracdo das informagbes. Da mesmaafogoando o Registro Escolar

esta com a guarda do diario (em posse do regisét@)ha como o professor realiz

langcamento/alteracao das informacoes.

Note que a posse do diario diz respeito a cada etayparadamente: o Registro Esc
pode, por exemplo, estar com a posse do diariotaael® Bimestre, enquanto

professor continua com a posse e pode realizaaa@gtos no 2° Bimestre.

do
do

a

ar

Dlar

0]

COMO IDENTIFICAR COM QUEM ESTA A POSSE DO DIARIO

D Fosse Atual da Etapa com Professor . Aluno ndo Chegou a esta etapa D Matricula no Periodo Fechada

Figura 70 Detalhe da legenda da situacdo da etapa tela de Lancamento de Diarios

Na tela de Lancamento de Diarios as colunas ormleesdizadas as digitacdes de notas

e faltas, devidamente agrupadas por etapa, apaedenpela cor a situacdo atual

da

etapa e posse da mesma, seguindo o0 esquema apueseatFigura 70 acima. Abaixo

segue breve explicagéo sobre cada situacéo confmmue fundo:

Em branco: a posse da etapa encontra-se atualmente com istri@dgscolar,
podendo o usuario proceder normalmente a digitacao.

Cinza: a posse da etapa encontra-se atualmente comf@s$uong e por isso

o

Registro Escolar ndo pode realizar modificacdo dimdos. Se realmente for

necessario realizar a digitacdo de notas e faltasuario devera tomar a posse

da etapa para o Registro Escolar. Este procedimserd descrito um pouco

mais a frente.

Verde: a nota do aluno ainda ndo pode ser digitada psieaetapa pois sua

situacao atual ndo permite que ela seja lancadas€Ehd uma etapa de prova

final mas o aluno néo precisa desta nota, tendeagasdireto, o sistema exibi
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para esta aluno a coluna da etapa em verde, ingmedigitacdo de informacdes

na mesma.

Azul: o aluno se encontra com o periodo letivo desteodféchado. Sendo
assim, ndo podera ter qualquer modificagdo de notasfaltas. Se vocé
necessitar alterar as notas deste aluno neste® didfechamento do periodo

devera ser desfeito ou realizado o procedimentltéear Fechamento.

COMO ALTERAR A POSSE DE UMA ETAPA PARA O REGISTRO ESCOLAR

Para que o Registro Escolar tome posse de uma@iepsstd com posse do professor o

usuario devera clicar no bota‘. Apos isto o0 sistema exibira uma caixa

conforme abaixo, na figura 20, para que seja egtalbjual a etapa que se deseja tomar
posse. Note que conforme a estrutura de cursouamtiqade de etapas que possuem
digitacdo de notas ou faltas exigidas a quantidizdigens listados podera ser diferente

e, além disso, s6 serao listadas etapas que estejarmposse com o professor.

=

Etapa [nica

X Cancelar |

Figura 71 A tela de escolha da etapa para tomada g®sse

Escolha entdo, marcando com 0 mouse, a etapa di@sdgntre as que séo exibidas e

clique no bota 0K |

COMO ALTERAR A POSSE DE UMA ETAPA PARAO PROFESSOR

Em certas ocasides 0 Registro Escolar pode nemedgvolver a posse ao professor
responsavel pelo diario para que o mesmo efetumslgjustes nas faltas ou notas

lancadas. Nesta situacdo para devolver a posseofesgor 0 usuario devera clicar no

botéoMl. O sistema exibira uma caixa conforme abaixo,jgnad 21, para
que seja escolhida qual a etapa que se desejavdewposse. Note que conforme a

estrutura de curso e a quantidade de etapas gsaeuogligitacdo de notas ou faltas
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exigidas a quantidade de itens listados poderdiferente e, além disso, s6 serdo

listadas etapas que estejam com posse do RegsstotaE

-lolx

Etapa Unica

x Cancelar

Figura 72 A tela de escolha da etapa para devoluc@ia posse ao professor responsavel pelo diario

Escolha entdo, marcando com o mouse, a etapa d@sdgntre as que sao exibidas e

clique no boté v 0K |

LANCANDO AS INFORMACOES NOS DIARIOS DE CLASSE

A Figura 73 € um exemplo da tela de lancamentoi@®od. Note que ela € composta

por varias abas (ou paginas).

101 %]
Didwnio:
[43% |20071 0506, 1M - DS06 - Gestho de Equipamertos(30] M Localza diein
Profeszor | | [Didnio sem professm I
Comp. MEDIHF.MI D506 - Gestbo de E quipamentos |
Tuma: [0071,0506.1M - Desenvolvimento de Sistemas - |Periodo Letive: 200771
Langzamento de Hotas & Fallaz IHuh'mt fudss Dadas | Conteddo Audas | Fabas dos hmot |
Lancar Aulss Dadas
un: 100
T Warieds [Hane. Shus®o[MFna N [F| WP | W | -
L e e — Apiovak] 69 €310 B3 B3
PR — Apiovada £2 62 5 B2 B2
; S S SE— Apiceado 72 7217 DR
Apravads §6 6515, BE BB
| z Apicvada g5 85 10, 85 @5
Apiovads 61 &1 40 Bl Bl
| — - Apiceada 7l T Tmoomn =|

Dhmmdaﬂmmﬁdm .ﬂmnﬁﬁmumhdm DHH:[M&MPHIM:FM

 Blsova | X corcels | o) TomwPosse| B Pickessor | @ imprin |

Figura 73 A tela de lancamento de diarios

Para localizar e abrir um determinado diario pargédr as informacgdes utilize a caixa
de pesquisa Diério no topo da pagina (para maiofesmacdes sobre as caixas de

pesquisa, consulte o item “Caixas de Pesquisa’inpat)6). Ao localizar o diario
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desejado, todas as suas informacdes sédo exibidasangpos abaixo, organizadas nas

abas.

Aba Lancamento de Notas e Faltas

Nesta primeira aba (j& selecionada por padrdo)kéoqarrera a digitagdo dos dados de
aulas dadas de cada etapa, e as notas e faltasl@alano. Lembre que para lancar as
informacfes de uma determinada etapa € necess#ioagé esteja com a posse da
mesma. Note também que o sistema ira adaptar lest@sacaracteristicas do diario. Por
exemplo, um didrio com duas etapas, exibir4 apdnas colunas para langamento de
notas. Da mesma maneira, cursos por conceito taaidi o lancamento de conceitos

para o diario.

Lancar Aulas Dadas Aqui devera ser informado o numero total de adkdas

pelo professor naquela etapa

Matricula e Nome Matricula e nome de cada aluno. Para alterarfasmacoes

de cada aluno percorra as vérias etapas da lirhalgwcupa na lista.

Situacda Informacéo definida automaticamente pelo sist@wacadémico. A

informacdo aqui apresentada reflete a situacad dtualuno neste diario. Se a
situacao final do aluno na disciplina (ex: Aprovaep. Falta, etc.) j& puder ser
definida ela sera apresentada aqui a medida qoetas e faltas de cada aluno

sao lancadas.

Demais colunas:As outras colunas aqui apresentadas poderdo tecdes
entre cada estrutura de curso na quantidade de afnesentados e até mesmo
no nome de cada etapa. Note que as etapas serpreseferenciadas por sua
sigla para distingdo umas das outras. As colunas oome F, conforme
exemplo da figura 22, exibida anteriormente, devedter as faltas dos alunos

na etapa da coluna que se encontra imediatamesng €squerda.

Para salvar as informacdes digitadas recenteméqgte ¢10 botac S5 | Se

vocé desejar abortar a insergéao ou alteracao @s edaltas que vocé fez recentemente,

nao salvando-as no banco de dados, simplesmenqtee ato botéc....._.__?_"._'.:‘?E’F"*a‘_..____],

para que o diario volte a situacdo original, antesvocé comecar a alterar as
informacgdes. Lembre-se que o sistema ndo possoidméutomatico para retornar um
diario a sua situacdo original ou recuperar os slati notas e faltas anteriormente
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existentes apos clicar no botdo salvar. se nedes$sto deverd ser realizado

manualmente.

Cabem aqui algumas observacdes sobre digitacaotas n

Coforme padrdo numeérico adotado no Brasil as nuias casas decimais (ex:
7,2) sempre deverdo ter o seu lancamento realinfitivando-se sempre a
virgula (, ) como digito separador entre a po@mumero entre o inteiro e 0
seu valor decimal.

A quantidade de casas decimais que poderdo serad#t para insercdo de

notas é escolhida pela instituicdo durante a cordigfio da estrutura de curso.

Eventuais arredondamentos de notas realizados gislema Q-Académico
também segue regra estabelecida na configuraca@sttatura de curso,

conforme regras da instituicao.

Aba Horarios

Aqui vocé podera conferir o horario cadastrado istema Q-Académico para este

diario.

Aba Aulas Dadas

Uma tela alternativa onde vocé podera efetuar galaento da quantidade de aulas
dadas para cada etapa, verificar com quem estase plo diario e também conferir as

datas de entrega eletrdnica e fisica do mesmo.
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Aba Conteudo Aulas

H!..:nr,.ulwnl-n e Diarios

=101 x|
Diiia:
[4mn |20071.DS06.1M - D506 - Gestlo de E quipamentos| 30 B4 Locsica dio |
Profezsod: | | i zem professo
Comp. Curricular: [COINF_001 - DS06 - Gestao de Equipamentos
Turma: [Z0071.0506.1M - Desenvolvimento de Sislemas - |Periodo Letivo: 200771
Langamanio de Notas & Fallas | Hosdios | Aulss Dadas  Conteddo Aulas | Fabas dos ke |
Cadige M. de Aulas Elapa Data
[ [ | | T =
Conteido
Total de Autox: [ 2 & oo | = Botrw | ) arein | B violow|
Cadgo |Erapa [Data [M. Audas [ Contetda |
b UN 161042007 2 DighagBo de contelda da aula d exvenmplo

Figura 74 Janela de Contetdo de Aulas

Nesta aba vocé podera cadastrar as aulas dadasndiare pelo professor inserindo

também o conteudo lecionado. Abaixo segue breveriga@s dos campos, que sédo de

preenchimento obrigatorio:

N. de Aulas: Insira aqui a quantidadetal de aulas ministradas pelo professor

para os alunos deste diario no dia para o quatiasta é realizado.

Etapa: Selecione aqui a etapa a qual estas aulas padence

Data: O dia real em que as aulas ocorreram.

Conteudo: O que foi lecionado pelo professor nas aulas dakate

Apos a insercédo das informacgdes nos devidos cacijgp® no boté«ﬂl para

salva-las. O totalizado ot 9eAules:| 2 :

, localizado a esquerda da tela, sera

atualizado com o total de aulas lecionadas regis$ia

Selecionando uma aula ja registrada vocé poderé@dd, clicando no botz 2] &lea
, Ou mesmo exclui-la, clicando no boﬂl. Se desejar simplesmente visualizar

0 conteudo da aula selecionada, clique no l“ﬁg—l‘*”’“‘.
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Aba Falta dos Alunos

[il ancamento de Didrios 0 x|
[Daéec
T [20071 D506 1M - D506 - Gestho de Equpamentos{ 3] M Locakear dbiio
Profezsor I [llhu:l.- som professor

Comp, Curricular: COINF.0UT - D506 - Geslao de Equspamentos |

Tuma: [F0071 D506 1M - Desenvolvimento de Sitlemas - |Petiodo Letivo: [Z00771 |

Langamento de Notss & Faltes | Horsios | Aulss Dadss | Conteddo Aulss  Faltas dos Aot |

W aicula Home [T [17210] -
4

Figura 75 Aba para insercdo das fautas diarias dasunos

Esta aba somente tera utilidade se vocé utilizalbe&onteudo Aulaspara cadastrar as

aulas nos dias corretos, com seus respectivosimngelsto se deve ao fato de que as

colunas e quantidade de colunas apresentadas aré conforme a quantidade de

aulas cadastradas naquela guia. Abaixo segue besegicdo dos itens, sendo utilizada

como base a tela de exemplo apresentada na figulacalizada acima:

Matricula: nimero de matricula de cada aluno

Nome: o nome de cada aluno.

Total: a medida de que as faltas diarias forem lancadéstema exibird aqui o
total de faltas que o aluno possui.

As demais colunas, exemplificada pela colti@dlOna figura 24, representarao
cada dia de aula registrada na &anteddo Aulas Para inserir faltas dos
alunos localize a coluna do dia desejado e enggitedas faltas pertencentes a
cada um na sua respectiva linha. Note ypee n&o precisa inserir nada para
os alunos que nédo tiveram nenhuma falta naquele diaOutro ponto
importante é que total de faltas de cada aluno nédo pode ser maido que o
total de aulas informadas para aquele respectieo ndi aba (ou pagina)
Conteudo Aulas.
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Apo6s concluir o langcamento das faltas dos alunggi€lno botéc B Sabvar | para

que o Q-Académico guarde as informacdes, ou cligudotio ¥ Cecels | para

abortar a insergdo corrente.
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7  Procedimento de final de periodo

7.1 Fechamento de periodo

O fechamento do periodo letivo formaliza o enceemim de um dado ano e periodo
letivo. Ele € necessario para que seja calculaiacao do aluno no periodo (lembre-
se que um periodo pode ser uma série, um periodomadulo ou qualquer outra
denominacdo de acordo com a estrutura de cursal) mbuqual o aluno se encontra,
verificada a existéncia de uma pré-matricula, duida a matricula do aluno no

préximo ano e periodo letivo de acordo com a ast@aude curso de seu curso.

O fechamento do periodo letivo pode ser entenditdeooca virada do periodo para cada
aluno. Nesta virada, o sistema verifica as regeaaptovacao/reprovacao para avaliar,
para cada aluno, se 0 mesmo foi aprovado, aprosasiodependéncia, reprovado ou
reprovado por falta no periodo (outras situacdessipeis serdo explicadas mais

adiante).

Embora o sistema faga o fechamento por aluno, unjuto de alunos pode ser
definido no processo para que o fechamento sejaada em lote. Este conjunto de

alunos pode ser definido utilizando-se os seguirigsios de filtros:
Estrutura de curso (critério obrigatorio);
Ano letivo e periodo letivo (critérios obrigatonps
Instituicéo;
Curso;
Periodo;
Turma;

Matricula (caso seja preciso fechar o periodo éaapl aluno).

PRE-REQUISITOS

Verifiqgue as regras definidas na(s) estrutura(s) de curso do(s) curso(s)

Antes de fechar um periodo, é importante verifsmrtodas as regras da estrutura de

curso estéo corretas. O sistema utiliza muitasadesgras no fechamento para definir a
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situacao de cada aluno.

Por exemplo, a regra Periodos por Ano Letivo indigantos periodos letivos ocorrerdo
num Unico ano. E importante que ela esteja comera que o sistema matricule
corretamente o aluno no periodo seguinte. Se foefmidos 2 periodos por ano letivo,
0 sistema ir4 jogar os alunos de, por exemplo, /A0p&ra 2006/2. Se for definido

apenas 1 periodo, o sistema ir4 jogar estes mesomoss de 2006/1 para 2007/1.

Outra regra que frequentemente gera fechamentogétas é a que determina o Limite
de Reprovacdes. Na configuracdo das EstruturasudeoCo numero informado nesta
regra indica o nUmero maximo de reprovacdes qukeirmgode ter e ainda assim ir

para o proximo periodo.

Regras erradas na estrutura de curso irdo prodoeiiechamento incorreto. Para mais
informacdes, consulte o item 2.5 Cadastro de Estasitde Cursos, pagina 32.

Confira as matrizes curriculares

Caso existam duvidas quanto a correta configurad@® matrizes curriculares, é
importante verifica-las. Uma matriz com disciplinasorretas podera impedir que a
situacao final da matricula no periodo sendo feahedu a situacdo final da matricula

seja definida corretamente.

Por exemplo, se o aluno cursou todas as disciptieasn curso mas sua matriz contém
mais disciplinas que as cursadas por ele, o sistefieaird definir a situacdo da
matricula deste aluno como 'concluida’ pois, dedacocom a matriz, ele ainda esta

devendo disciplinas.

Para o aluno concluir o curso, todas as disciploeffnidas na matriz curricular do

aluno deverao ter sido cursadas com aprovacampeio.
Para mais informacodes, consulte:
2.10 Cadastro de Matrizes Curriculares, pagina 57

Cuidados necessarios ao lidar com matrizes cuares) pagina 62

Verifiqgue as notas lancadas ou conceitos langcados

Para fechar o periodo dos alunos sem nenhuma pgagdénnecessario que todas as
suas notas (em cursos por nota) ou que todos exeROEItOS (€M CUrsos por conceito)

estejam lancados. Uma Unica disciplina sem notacanceito lancado impedira o
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fechamento dos alunos com esta pendéncia.

E muito comum que alguns professores ndo entreggenotas ou conceitos de seus

diarios no ato do fechamento. Assim, todos os alunatriculados naquele diario nao

poderéo ter o periodo fechado.

Existem 4 formas mais comuns de verificar e acoim@an lancamento das notas ou

conceitos pelos professores:

1.

Imprima uma ata de turma da(s) turma(s) desejade(syerifigue as
notas/conceitos finais lancados; Veja itéfiro! Fonte de referéncia néo
encontrada. Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada. pagina Erro!

Indicador néo definido., para mais detalhes.

Imprima boletins de alguns alunos do conjunto qudeseja fechar o periodo e
verifique se ha notas lancadas ou conceitos lascadotodas as etapas; Caso
esteja faltando alguma nota ou conceito em alguag@aeé preciso verificar a
situacdo com o(s) professor(es) deste(s) diariadgja item Erro! Fonte de
referéncia n&o encontrada.Erro! Fonte de referéncia ndao encontrada.

paginakrro! Indicador néo definido..

Se a escola utiliza corretamente o esquema deganéletronica dos diarios,
utilize o relatério de Diarios entregues para idigar qual(is) professor(es)
ainda nao fizeram a entrega e estdo devendo notasnzeitos; Mais detalhes
no item Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada.Erro! Fonte de

referéncia ndo encontrada.paginakrro! Indicador nao definido..

No préprio procedimento de fechamento do periogdsdistar os alunos de
acordo com o critério, verifigue as notas ou cdosdiancados para cada aluno
na tabela; Caso exista alguma nota ou conceitoy&zisinal que o periodo
deste(s) aluno(s) nédo sera fechado. Nesta opcaopassibilidade para facilitar
a visualizacdo dos dados € exportar os mesmosupaaaplanilna do Excel,
através da tecla de atalho F10. Para mais detalbgsp itemErro! Fonte de
referéncia ndo encontrada.Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada.

paginakrro! Indicador néo definido..

FECHANDO O PERIODO LETIVO SEM PENDENCIAS

Para realizar um fechamento de periodo letivo, secesmenwRegistro Escolar>>
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Procedimentos >> Fechamento de Periodo >> ProcesSachamentp conforme

llustra a figura abaixo

[ﬂu—ncadémicu <Registro Escolar =
Aplicagio  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatdrios  Janelas  Ajuda

Concursas

Canfigurar Calendario
Pedidos de Matricula
Renovagdo de Matricula
Pré-Makricula

Matricula de Ingressantes
Colagdo de Grau

Proficiéncias em Idiomas

E Lancar Diarios
Mudanca da Posse dos Didrios
Langar Mokas de Conselho de Classe
Reqgistrar Entreqa de Diario

'l_ﬁ' Matricula por Componente Curricular
Transferéncia de Turma

Transferéncia de Digtio
Procedimentos Académico - Por Componente curricular

Procedimentos Académicos - Por Matricula
Cancelar Procedimentos
Provaveis Jubilados

Fechamento de Periodo =Y Pr Fechamentao

. Desfazer Fechamento
Controle Frequéncia

Conferéncia de Aulas e FEErEmaTio

Manitorar Aulas do dia

Definir Parecer nos madulos

Como utilizar o recurso

O sistema realiza o processamento do fechamenimdeeriodo letivo individualmente
para cada aluno. Entretanto, um conjunto de alpumke ser definido para que o

processamento seja efetuado em lote de acordo saenitérios definidos nos filtros.

Para fechar um periodo, portanto, escolha os diluesejados, lembrando que a
estrutura de curso, ano letivo e periodo letivo aldrigatorios (observe que eles estdo

247 Listar

destacados em azul), e clique no bc | Na tabela logo abaixo do botéao

serdo listadas todas as disciplinas cursadas pklass correspondentes aos critérios
dos filtros e que ainda nao tiveram o periodo ¢etéchado.
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- Escolha s cribénio de pesquisa e clique em “Listar" —

I Ireiuigsa | | Estrutura de Cusso | Gradusg 3o =™ Locsizagio r
¥ Cuso I |l.'.u|$.1 Supenar de Teocnologia ﬂ [T Pesiodo ¢I
Ano Letiva I?"III'-' =| Per Letivo |1 2 [ Tuma -

I Maticua | [ 4 2(] Lister

Audad Curzo | Pes [Matricua [Mome do Aluno | iiia | Dizciplina [cH[T Fahadsiuacsa [MFina] MTE [F] EE | WF [«]
| 72 = z2ms DERORA DE 27746 SZANAZDT -ANATOMIAE FISIOLOU 60 14 Pepiovady 55 | 55 14 % %5
] ® =0 za2ms DERORA DE {Z7ES4 SIDETIOI-DESENMHO TECMICO| 30 0 Feprovada 5 5 5
|| =5 = zazms DERORA DE {29491 |SIELETA - ELETRICIDADE 45 0 Reprvada 44 | 44 D 44 | M
1 45 N 2 2005 DEBORA DE S 2TRES SIFISAD - FISICA APLICADS 45 0o FAeprovada 52 56 47 592

52 3N 2 2005 DEBORA DE S 7E450 SANTION - INTRODUCAD & IMFOR| 45 0 Apovada 100 o 100
E 3| DEBORA DE E.'-:--Z-i SAETI - LINGUA ESTRAMGEIRY 3 L
14 54 3N 2 200 DEBORA DE 1 ZTRET S2MATIO - MATEMATICA AFLICA 45 E Aepiovada 16 1E 3} 1E
o e 3 2 2005 Emerson ZTHE S2ANAZT - AMATOMIA E FISIOLO( 60 72 Hep Faka a o T2 o
| &8 20 22008 Ermrson 27700 | S2RIOE - BIDESTATISTICA 45| 10 [Repiovada| 0 oo [CBG1 0BG
] 3 2] 28 Ermwer st 27706 | SESEM2M - SEMINARIO I 3| 3 RepFaka 0 D M T U Tom
|| 54 3 22008 Ermweesn 27706 SZTEORD - TEORIA DA RADIOPR 45 51 Fep Faka 0 (| 1]
] 72 = 2208 FLAYL, LLIZA {27745 | SZAMAZT] -ANATOMIAE FISOLO( 50 10 Fepowade 30 | 53 10 0 | 30
& W 22006 FLAWIA LUIZA {ETR SIRIOE - BIDESTATISTICA 5 B Apcvadn | 83 | 83 8 g =

o Processar ] I™ Fecher com Perdéncia | Fecha

Figura 76 Procedimento de Fechamento de Periodo

Observe no exemplo da Figura 76 acima que a all#BARA possui uma disciplina
sem nota langada (destacada em azul), onde a&itdacdiario esta como "Cursando”.

Neste caso, esta aluna s6 podera ter o periodadede:
1. A nota pendente for lancanda; ou
2. O periodo letivo desta aluna for fechado com pecid§nweja detalhes na pagina

188).

Uma vez verificada a lista na tabela, clique ndib. o Processar | O sistema ira

percorrer todas as disciplinas dos alunos na tabetalizar o fechamento de cada um.
Apbés o processamento, 0s alunos que sobrarem tageis sdo aqueles que nao

puderam ter o periodo fechad@mbre-se que a cada processamento do fechamento

¢ Frocessar

ou toda vez que o botac | for pressionado, s6 aparecem na

listagem os alunos que ainda néo tiveram o periodechado ou cujo periodo nao
pode ser fechado (normalmente, por alguma pendéncie nota ou conceito).
Célculo do Coeficiente de Rendimento

Ao fechar o periodo letivo de cada aluno, o sistéemabém atualiza o coeficiente de
rendimento do mesmo, se a estrutura de curso deussu estiver configurada por nota.

Em linhas gerais, a formula utilizada para o cal@dd coeficiente € a seguinte:
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(Notadoalunonadisciplina” CréditodaDisciplina)" disciplinasconcluidagpeloaluno
SomadosCréditosdasDisciplinasConcluidas

As disciplinas incluidas sao todas as disciplinasadas pelo aluno e que se encontram

nas seguintes situacoes:
APROVADO
REPROVADO
REPROVADO NO MODULO
APROVADO NO MODULO
REPROVADO POR FALTA

O coeficiente so € calculado no momento do fech&ras um periodo letivo, portanto,
se 0 mesmo estiver errado, basta desfazer e faoklamente qualquer um dos periodos

letivos do aluno.

FECHANDO O PERIODO LETIVO COM PENDENCIAS

Apo6s o fechamento, utilize o relatério de Boletiteri Erro! Fonte de referéncia nao

encontrada, paginaErro! Indicador ndo definido.) para verificar a situacdo dos
alunos que tiveram o periodo fechado. Verifique@palmente os alunos que foram
aprovados com dependéncia ou reprovados no pep@@ocertificar que esta situacao

reflete a realidade das regras destes cursos.

Verifigue também o boletim dos alunos que nédo pardeter o periodo fechado
(Situagdo do Periodo ainda marcada como “matrioljastes alunos terdo notas ou
conceitos em branco (ndo lancadas), o que impediecloamento do periodo sem

pendéncias.

Neste caso, o ideal é procurar o(s) professor(esponsavel(is) pelo(s) diario(s)
pendente(s) para que seja finalizado o lancamesgtasl pendéncias. O fechamento do
periodo sem elas é muito simples de ser realizadmeexigird no futuro o trabalho de

relancamento das notas ou conceitos.

Se for absolutamente necessario fechar o peridilo ldestes alunomesmo com as
pendénciasentdo o fechamento do periodo letivo com pendéiwia ser realizad®

procedimento é praticamente o mesmo do fechamesno gendéncias. A Unica
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diferenca € que a opcao “Fechar com Pendénciaama inferior da janela precisa ser

o Processar

marcada antes que o bo seja pressionado.

O procedimento com pendéncia serd realizado pasuoss listados na tabeldesde
que a(s) pendéncia(s) ndo interfram no calculo daituacdo do aluno para o

proximo ano e periodo letivo.

Por exemplo, em um curso onde o maximo de repr@gpor periodo letivo sejam 2
disciplinas, o(s) aluno(s) que possuirem 2 ou ipigléncias ndo poderdo ter o periodo
letivo atual fechado. Isto porque o sistema ndo temmo garantir que estas duas
pendéncias sejam aprovacdes para que ele(s) possaiara o periodo (ou série ou
modulo) seguinte nem que estas pendéncias sejapvagpes para que ele(s) seja(m)
obrigado(s) a repetir o mesmo periodo no ano egeletivo seguinte. Neste cenario, a

Unica solucdo possivel € lancar as notas pendentes.

PROXIMOS PASSOS APOS O FECHAMENTO DE PERIODO LETIVO

Apoés o fechamento de um periodo letivo, os proxipassos incluem configurar o
periodo letivo seguinte para a matricula dos alurasssuas respectivas disciplinas. As
etapas necessarias ndo seguem uma ordem lineargpi@isn de uma estrutura de curso
para outra, e de uma instituicAo para outra. Enmabn gerais, 0s seguintes

procedimentos podem ser executados:

Renovacdo de Matricula:Para os cursos onde a pré-matricula ndo é realizada
os alunos com periodo letivo fechado sdo autonmagoge incluidos no periodo
letivo seguinte com a situagdo “em aberto”. Nestgoc antes que o sistema
permita qualquer interagdo com o aluno no novooperiletivo, é necessario
renovar sua matricula neste periodo. Veja itenRérdovar Matriculas de cursos

seriados, pagina 123 para mais detalhes.

Alocar alunos as turmas:Para alunos cuja matricula foi renovado, é possivel
enturma-los em turmas ja criadas, matriculando-asonaaticamente nas
disciplinas vinculadas a estas turmas. Veja iteth Alocacdo de alunos nas

turmas, pagina 129

Configurar pedidos de matricula: Outro cenério que também envolve a
alocacao de alunos em turmas é a execuc¢do de patbBdmatricula para cursos

no sistema de créditos. A alocacdo, neste caso,in@oi os alunos nas
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respectivas disciplinas e faz parte de um processior para permitir que o
préprio aluno defina as disciplinas que desejaatungste novo periodo letivo.
Veja item 5.1 Configurar pedidos de matricula, padi43.

Imprimir relatérios de conclusdo de curso:O fechamento de periodo letivo
para alunos de dultimo periodo (série ou modulo) camao aluno como
“concludente” (caso ndo tenha cumprido a carga rlzorde estagio ou
complementar) ou “concluido”. Em ambos os casogerdos relatérios que
atestam esta nova situacdo do aluno sédo habilitadoscaso dos alunos
concluidos, é possivel inclusive imprimir o diploma certificado de concluséo
do curso, e o histérico final. Veja iterisrro! Fonte de referéncia néo
encontrada. (pagina Erro! Indicador ndo definido.), Erro! Fonte de
referéncia ndo encontrada.(paginaErro! Indicador ndo definido.), Erro!
Fonte de referéncia ndo encontrada(paginakrro! Indicador ndo definido.)
e Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada(paginaErro! Indicador néao

definido.) para mais detalhes.

7.2 Desfazer fechamento de periodo

O procedimento de desfazer o fechamento de peré&adma um periodo letivo fechado
do aluno (ou grupo de alunos) para a situacéo mevesite anterior ao fechamento, ou
seja, quando o aluno ainda cursava o periodo letimoquestdo. Pode-se dizer que
desfazer o fechamento reabre o periodo letivo teghiaabilitando a edicdo dos dados

do mesmo.

O objetivo, portanto, é permitir que dados até efi@queados e disponiveis somente
para leitura sejam novamente disponibilizados patigdo. Por exemplo, uma nota
lancada erroneamente em um periodo letivo fechd@mpode ser alterada a menos que
0 periodo letivo seja desfeito ou alterado (vepanit7.3, pagina 194). O mesmo vale
para alteracdo de faltas ou para a remoc¢do do aanem diario j& cursado. Estes
procedimentos s6 podem ser executados em periotiss “dbertos”, ou seja, que o

aluno ainda esteja cursando ou que o periodo dbalesfeito.
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Nota Rapida
Atualizando notas e faltas de periodos letivos fech ados com

pendéncia

O item 7.1 (pagina 183) deste manual explica a @pig fechar um periodo letio

mesmo quando existem pendéncias de notas (ou tms)ceifaltas, ou seja, mesmo o

a situacdo do(s) aluno(s) ainda esteja marcada toumgando” em alguns diarios.

ue

Neste caso, as Unicas duas opc¢Oes para, uma vielsolos dados nédo lancados,

atualizar o periodo letivo para que o mesmo figo® ema situacdo sem pendéndias

sao 1) desfazer o fechamento de periodo parala(g)(a) com as pendéncias, atualigzar

os dados pendentes nos diarios e executar novam@nteedimento de fechamento [de

periodo ou 2) alterar o fechamento (item 7.3) pmada aluno e incluir os dadps

pendentes.

COMO UTILIZAR O RECURSO

Para desfazer um fechamento de periodo letivosaocesnenuRegistro Escolar>>
Procedimentos >> Fechamento de Periodo >> Desfadasthamentpconforme ilustra

a figura abaixo
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[ﬁq—ncadémicu <Registro Escolar >
Aplicagdn  Cadastros | Procedimentos Consultas  Relatdrios  Janelas  Ajuda

Concursas k
Configurar Calendario r
Pedidos de Matricula »
Renovacdo de Matricula

Pré-Matricula r
Matricula de Ingressantes r

Colagdo de Grau
Proficiéncias em Idiomas

& Langar Didrios
Mudanca da Posse dos Diarios
Lancar Motas de Conselho de Classe
Registrar Entrega de Diario

"Cﬁ Matricula por Componente Curricular
Transferéncia de Turma
Transferéncia de Diario
Procedimentos Académico - Por Componente curricular  #

Procedimentos Académicos - Por Matricula 3
Cancelar Procedimentos k
Prowvaveis Jubilados

Fecharnento de Periodo d 7.5 Processar Fechamento

er Fechamento

Controle Frequéncia

Conferéncia de Aulas Akerar Fechamento

Definit Parecer nos modulos

Monitorar Aulas do dia

Em seguida, defina os critérios de filtro desejaums listar o(s) aluno(s) que teré (ao)
o periodo letivo desfeito. Note que néo ha filtbmigatério o que, teoricamente, permite
gue todos os periodos letivos fechados, de todoslwsos da instituicdo, sejam

desfeitos se necessario. O caso mais comum, entreta desfazer o fechamento de

uma turma ou periodo (série ou moédulo) para um emeriodo letivo especifico.

24 Listar

Assim, uma vez definidos os critérios, basta climarbotdo | para que

todos os alunos com ano(s) e periodo(s) letivaishddo(s) sejam listados na tabela,

conforme ilustra a figura abaixo. Em seguida, baktar no botac o/ Processar Tados |

para desfazer o fechamento de todos os alunoddista
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HDesfazer Fechamento i B ] |
— Ezcolha zeu critério de pesquiza e clique em "Listar”
[ Instituigdo I j ¥ Estrutura de CursolEraduacSo j N Localizacﬁol j
W Cursa I! Il:urso Superior de Tecrnalogia . Ml [~ Periodo I‘I 5,
¥ #no Letiva |2uu? ﬂ, ¥ Per. Letiva |1 ﬂ, W Tuma | 20071 | I it Perinda |
[~ tabicula I I
Curzo | Periodo | Turma | tatricula |f-‘«luno | Situagdo | e
L a0 320071, 2006 Alemandre Aprovado
1] an 320071, 2008 Ana Caroling Aprovado
] a0 3200771, 2006 Celio Aprovado
= a0 32007, 2006 CRISTIMA Aprovado .
i1 i} 4120071, 2006 Darilze & 1] Aprovado
L] an 320071, 2008 Debara Aprovado
) 30 420071, 2008 DEMISE z Aprovado
e 30 320071, 2006 Eduarda Periodo Fechade
[l a0 320071, 2008 F&BRICIO Aprovado
L] il 1 20071, 2006 GESSICA, Periodo Fechade
] i} 320071, 2008 |vonete Aprovado
e 30 420071, 2005 Joge @ Periodo Fechade
i 30 320071, 2008 KARIMNE Aprovado ;I
& Processar Todos | [~ Desfazer Periodas Seguintes j'-L Fechar |

Figura 77 Procedimento de Desfazer Fechamento derRealo Letivo, apos o cliqgue no botédo Listar

Note que imediatamente apds executar o procedimerfechamento de periodo letivo
para 0 mesmo grupo de alunos pode ser realizadoatroente, retornando os alunos
para a mesma situacdo em que se encontravam qagrettodo letivo estava fechado.
Uma vez alterado os dados, entretanto, um novcafeehto poderd gerar uma nova

situagao para o(s) aluno(s) cujos dados foramaalte.

Por exemplo, um aluno que teve a situacdo em uriodifierada de “reprovado” para
“aprovado” por conta de um novo lancamento de nptajera, apdés um novo
fechamento de periodo, ser aprovado no periodoséme ou modulo) e ir para o
periodo seguinte ao invés de ficar reprovado éoseado a repetir o periodo.

DESFAZENDO PERIODOS SEGUINTES

Durante o procedimento de desfazer o fechamenta, apgdo que deve ser utilizada
com extrema cautela é a de “desfazer periodos r#egui disponivel logo ao lado do

botio o Processar Todos

| Uma vez marcada, o0 processamento ira desfazeriodp
letivo atual do aluno (listado na tabele}cluindo também todos os dados disponiveis
em periodos posteriores. Por este motivo o0 sistema inclusive exibe umalgamnle

aviso solicitando a confirmacao da opcéao.
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[sjDesfazer Fechamento =10 x|

— Ezcolha zeu critério de pesquisa e clique em "Listar”
[T Instituic3o I j v Estrutura de Cursolﬁraduacﬁo j ' Localizacﬁol j
[¥ Curso ISH.&D IEurso Superior de Tecnologia em Radiologia Ml [~ Periodo I'I 3,
¥ Ano Letivo |2EIEI? 3, v Per Letiva |1 &1 W Tuma I2DU?‘| SRAD.SM j [~ Sit. Periada I j
[~ Matricula I I ﬁl 241 Listar |
Curzo |F'er|'0d0 ITur E Lz ;50 | =

L 0 5|20 0 pardmetro Desfazer Periodos Seguintes Foi selecionado, ada

a0 5200 I Quanda este pardmetro estd selecionado e o processamento & efetuada, do Fechadc
u 0 5 200 todos os periodos postetiores ao periodo selecionado para ser desfeito serdo do —
— excluidos,
| a0 E 200 ado

n 5200 Deseja mesmo efetuar este processo com este pardmetro seledionado? ado
| a0 B 200 ado
| w 5 200 HeE e ado

30 h 200 do Fechado _I

& Processar Todos | [V Desfazer Periodos Seguintes j'-L Fechar |

Figura 78 Janela de aviso solicitando a confirmacada “opcao desfazer periodos seguintes”

Note que esta opcao estd disponivel para os camtes as dados do periodo letivo
posterior ao que esta sendo desfeito sejam irnelesaou incorretos e precisam ser
gerados novamente. Isto geralmente acontece quandperiodo desfeito é
imediatamente anterior ao periodo atual da ingfitmique ainda ndo comecou e esta

sendo configurado.

Para os casos onde o periodo letivo a ser desfedtatigo (por exemplo, desfazer o
primeiro periodo letivo de um grupo de alunos gquesta no quarto ou quinto periodo
letivo) é extremamente recomendavel que a opcasfdder periodos seguintes” nao
seja marcada. Caso seja marcada, neste caso, aaregshiira todos os dados destes

alunos para todos os periodos letivos posteriargsimeiro.

7.3 Alterar fechamento

O procedimento de alterar o fechamento permite, oo ambiente, a alteracdo de
todas as notas e/ou faltas de um aluno em um ageod&do letivo especifico. A funcao
€ muito Util para tratar correcbes ou pendéncias aumos especificos sem a

necessidade de desfazer o fechamento primeiro.

COMO UTILIZAR O RECURSO

Para alterar um fechamento de periodo letivo, acesmenuRegistro Escolar>>
Procedimentos >> Fechamento de Periodo >> Alterachamentpconforme ilustra a

figura abaixo
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[ﬂq—ncadémicu <Registro Escolar >
Aplicagdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatérios  Janelas  Ajuda

Concursos

Canfiqurar Calendario
Pedidos de Matricula
Renovacdo de Matricula
Pré-Matricula

Matricula de Ingressantes
Colacdo de Grau
Proficiéncias em Idiomas

& Lancar Didrios
Mudanca da Posse dos Diarios
Lancar Moktas de Conselho de Classe
Reqgistrar Enkrega de Diario

'._ﬁ’ Matricula por Componente Curricular
Transferéncia de Turma

TransfFeréncia de Diario
Procedimentos Académico - Por Componente curricular

Procedimentos Académicos - Por Matricula
Cancelar Procedimentos
Provaveis Jubilados

Fechamento de Periodao

Conkrole Frequéncia

Conferéncia de Aulas

. ) Definir Parecer nos madulos
Monitorar Aulas do dia

Em seguida, localize a matricula do aluno desej@adeaixa de pesquisa e selecione o
ano e periodo letivo cujo fechamento sera altersldte que somente periodos fechados
poderéo ser alterados. A Figura 79 abaixo exilmnala para alteracdo do fechamento
de periodo do aluno ALISSON no ano e periodo lelie@006/1.

Na tabela, sdo exibidos os diarios das disciplmasadas pelo aluno, as respectivas
situacdes, notas, faltas e quantidade de aulasdiidabarra inferior sdo exibidas as
seguintes informacdes respectivamente: A cargaihddal cursada pelo aluno no ano
e periodo letivo selecionado, o total de faltastedas as disciplinas cursadas no ano e
periodo letivo, o percentual de freqiéncia, e aas#o final no periodo. Esta ultima
informacéo é atualizada automaticamente semprealguena nota ou falta de alguma

disciplina do aluno for alterada.
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[ Alterar Fechamento =101 x|
b atricula: Selecione o Periodo Letiva
[ [aLissON — Ml [z00841 =]
Boletim de Notas
Diaria | Dizciplina C.H.|T.Faltaz| Situagio M.Final| Aulaz Dadas 1=
B 26 s - MARKETIMG 45 0 Feprovada 1 180
26 -~ -EXAMES RADIOLOGICOS Il 45 0 Aprovada 100 180
260 " - RADIDTERAPIA 30 4 Aprovada 78 120
260 RADIOLOGIA IMDUSTRIAL 45 4 Reprovado 48 180
27 -ESTAGIO SUPERWISIOMADD | 300 0/ Reprovado 0 1200
Carga Horaria Total — Tatal de Faltas Percentual de Frequéncia Situagdo Final
| 4500 | 008 | w57 Perioda Fechado
o Processar | I'L Eechar |

Figura 79 Alterar Fechamento

Para alterar o fechamento do periodo letivo sebacio, simplesmente altere na propria
tabela as notas, faltas e/ou quantidade de auldassd® sistema se encarregara de
automaticamente calcular as novas médias (de aamwnpa estrutura de curso do

aluno) e definir a nova situagéo final no periodo.

" Processar

Apoés os lancamentos, para confirmar a alterac@melno botac
Note que s6 serd possivel confirmar as alteracd®s & situacdo de todas as disciplina
seja final, ou sejay aluno ndo podera estar com a situacao “cursandadu “prova

final” em nenhuma disciplina da tabela.
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8  Consultas gerais do sistema

8.1 Alunos

Para consultar os dados de um aluno, acesse o Registro Escolar>> Consultas

>> Dados dos Alunasconforme ilustra a figura abaixo

[ﬂu—ncadémicn <’Reqistro Escolar
Aplicacdo  Cadastros  Procedimentos | Consultas  Relatdrios  Janelas  Ajuda
& Dados dos Alunos

E Dados dos Professores

Dados dos Funcionarios
@ Mapa de Salas

O sistema exibird o ambiente de consulta apto pasdecao de um aluno para consulta.

Para tal, utilize um dos métodos de consulta deacdé pesquisa Matricula. Note que

ao clicar no botétﬂl caso seja necessaria uma busca avangada, uma @l
diversas opc¢des de filtros sera exibido, ao caotda janela padrdo de pesquisa. Uma

vez localizado o aluno, seus dados pessoais seitdidas na primeira aba.
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151
Matriculs: | [ABNER L‘J
Dados Pessosis | Dados Académcos | Boletm | Histdrico | Estégios/Alividades Complementares | Histérico de Aleragies | PremiaggesM 4| |
Cad Pesszoa Nome Mazcimento  Sexo "
[ JaenER [15/m [Masculne [~ Ewbif
Home do Pai Nome da M3s
| I
Endeseco NY Complemento Bairo CEP
R | | [ALVORADA E [
Cidade Distriba Tel Resdencial Tel Comercial  Fax Tel Celular
E' | o | I |
E-mal URL Grau de Instnucio
| |
E stado Civil N? da Filho: Tipo Sanguireo Profizs3o Macionalidade Natursidade Etnia
[ouTROS | | | [Brasteia fi [
Cerlificado de Reservista  Tiulo de Eleitor CPF Identidade Cestickio Cral
F | | [ |
Carténio Mecessidades E zpeciak
i I
Escols Onde Conchuu o Primeino Graw Ano de Conclusio
|
Ezcola Onde Conclun o Ersing Médio Anode Concluzdo  Nome do curzo de Ensino Médio [no caso de curso técrica)
| I I
Escols Dnde Concluu a Graduag3o Anode Conclusdo  Nome do curso da graduacdo
| | |
Escola Onde Conclu a Pds-GraduasSo Ano de Conclusdo  Descicio da Pds Graduagio
| | |
By Relatgio | 15 Anssizar Dados | 1 Fechar

Figura 80 Aba "Dados Pessoais" da janela de ConsaltDados dos Alunos

CONSULTANDO DADOS DO ALUNO

Uma vez localizado o aluno desejado, diversas gpgéeonsulta e impresséo de dados
ficam disponiveis imediatamente, agrupadas porgoates organizadas nas diferentes

abas da janela de consulta.

A primeira, “Dados Pessoais”, destacada na Figlraa@ma exibe todos os dados
pessoais do aluno disponiveis no sistema. As deaizés, “Dados Académicos”,
“Boletim”, “Historico”, “Estagios/Atividades Compieentares”, “Histérico de

Alteracdes” e “Premiacdes/Medidas Disciplinarexipem informacdes especificas do

aluno em cada uma destas categorias.

Na barra inferior da janela, o bot___ £ fssléio | permite a impressdo de relatérios

com informacdes relativas a aba atualmente selada(lembre-se que para selecionar
uma aba basta clicar sobre seu titulo). Por exenpali@ imprimir o boletim do aluno

selecionado, primeiro selecione a aba “Boletim”’ne geguida clique sobre o bot&o
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£ Relatgio | para visualizar o relatério a ser impresso.

O botaa AlusizarDados | e rmite ao usuario com permisséo alterar os deeemoais

do aluno selecionado.

Nota Rapida
Agilizando a execucdo de procedimentos para 0 aluno

selecionado na consulta
A qualguer momento, vocé pode clicar com botéoitdirdo mouse na janela de

consulta para acessar um menu com diversas opeda®cedimentos e relatorios que

podem ser acessados para o aluno selecionado.

VISUALIZANDO DADOS ACADEMICOS

Na janela de consulta a segunda aba, “Dados Acadéimeé uma das mais importantes.
Ela fornece uma visdo geral bastante precisa dacsib académica atual do aluno,
facilitando a identificacdo de possiveis problemas.

Na parte superior desta aba séo exibidos os dadosatticula do aluno (curso, matriz
curricular, periodo letivo de ingresso, situacambtia matricula do aluno, dentre outras
informacgdes). Na parte inferior, a esquerda, sdudns os dados do diploma do aluno,
caso 0 mesmo ja tenha finalizado o curso. A direstza uma tabela dividida em pelo

menos 3 abas exibindo a evolucdo da matriculawdmalo longo dos periodos letivos.

A primeira aba, “Matricula por Periodo”, destactoimacfes basicas de cada ano e
periodo letivo cursado pelo aluno. Tipicamenteapamn aluno em curso, esta tabela
possui registros de anos e periodos letivos catmdu{fechados) e o mais recente em
andamento. O exemplo abaixo ilustra bem este aerdele, a aluna terminou 0s anos
e periodos letivos de 2004/2 até 2007/1 e estaaaituacdo no periodo 2007/2 “em
aberto”, indicando que a aluna ainda ndo renovmatiicula para iniciar a cursar este
periodo. Note também que em 2007/2 ndo ha inforomdg&lata da matricula (uma vez
que a renovacdo de matricula ainda ndo foi efejuadia turma na qual a aluna se

encontra.
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[irmnullﬂ Dados dos Alunos .n.lﬂiﬁl
Malriculs: | e KARINE

Dados Pessoais Dados Académicos | Boletim | Histdrico | Estagos/Alivdades Complementares | Histirico de Alteragtes | Premiagfes/Medidas Disc 4 | *

Dados da Matricula

Malricula Céd Auno  Mome

| |- [aNa KaRINE ™ Esiber

Curzo Céd Clagsificado

[TESTTTCM - Estiadss - Transpoele ¢ Trbmsitc I

Foma de Ingiesso Habilitag:3n

|FROCESSO SELETIVO [ Disciplinas B&sicas - Eshadas

Matriz Curiculer todaidade de Ensino  Polo do Ensino & Dstincia

[Estradas - Transparte e Transto - Concomtants Mamum{ml[acl:M] |Prezencial |

F'Hll:d:l Letiva Inicial Situ daMatricua Data da Matricula Coshcente de Rendments  f8 Beiciar Senha
[0042 [Maticuado [oararan 12230 Nenhm 65.29 — :

Dados do processo selelivo Haru:laSufMu:hkPml

Dados do Diploma Matiiculas por Periodo i Dwﬂrﬂaﬁﬁdﬂ:ﬂ.&pﬁaa.l Fiocedimentos Resizados |

Tmm Periodo| Per. Lativa|Matricus [ Tuma | | -
- 4| 2007/2 Em Aberto

e L it 420071 OS/09/2007  20071.1ESTT Apeovads

! - - A2006/2  1/0E/2007  20D521ESTT Aprov. c/Depends

Conchisfo do Ens. Médo Conchustio do Cusso 4200611 DE/MZ/2007  20060.1ESTT Aprov. c/Depend:

| | 32005/ 31/0B/2006 | 20052.1ESTT Aprovada

Colagho de Grau 2200641 15/02/2006 |20051.1ESTT Apcvada

1/2004/2 260472005  20DM21ESTT Aprov. c/Depend:

[ [ [+

=
& Relaisio | ) Az Dados | 1L Eecha |

Figura 81 Aba "Dados Académicos" da janela de Condta Dados dos Alunos

A aba seguinte, “Dependéncias/Adaptaces”, desiacaua tabelas as disciplinas que
o aluno cursou ou esta cursando em dependénciaalda “Procedimentos Realizados”
exibe os procedimentos académicos (trancamentstaaianto, jubilamento, etc.)

realizados para o aluno selecionado.

Para alguns casos de aluno consultado, dependendstritura de curso (veja o item
2.5, pagina 32), uma quarta aba ainda pode seidexibrata-se da aba “Modulos
Concluidos” que destaca os modulos concluidos @la aao e periodo letivo cursado

pelo aluno.

BOLETIM E HISTORICO

As duas abas seguintes da janela de Consulta DddssAlunos, “Boletim” e
“Histérico”, permite a consulta detalhada aos dad®siotas e faltas de todos os anos e
periodos letivos cursados ou em curso. No boledsngetalhes das notas de todas as
etapas sdo destacados e ainda é possivel compaesempenho do aluno com o

desempenho médio da turma através do grafico me ipéerior da janela.
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Nesta aba, 0 bota. 3 festiio | imprime o boletim completo do aluno no ano e

periodo letivo selecionado na caixa de listagem pdate superior, denominada
“Selecione o Periodo Letivo”. Para imprimir o gcéfi basta clicar previamente na

opcao “Exibir grafico de desempenho na etapa”.

O histérico do aluno, por sua vez, ndo exibe aametfaltas parciais de cada etapa mas
oferece uma visdo concisa de todas as disciplnemdas bem como sua nota e falta
finais. Importante observar que o historico trazlacdo organizada de acordo com a
matriz curricular do aluno, o modelo utilizado palgtema para definir quais sdo as
disciplinas que o aluno precisa cursar para conolwiurso. Assim, disciplinas que o
aluno cursou fora da matriz ndo aparecerao agregaatasérie, periodo ou médulo. Ao

contrério, aparecerdo ao final com a coluna “Pefiedh branco.

Para maiores informacdes consulte o item “Cuidaaessarios ao lidar com matrizes

curriculares”, pagina 62.

CONSULTANDO ALTERACOES DOS DADOS DO ALUNO REALIZADAS NO SISTE MA

A aba “Histoérico de Alteracdes” exibe as modificag@os dados do aluno realizadas
no sistema. Através desta aba, € possivel condotiar o histérico de operacdes do

sistema (inclusao, alteracao e exclusao de dadoa)gpaluno selecionado.

Esta consulta é util por permitir avaliar a situag@ aluno e identificar se algum
procedimento foi executado incorretamente, facitita correcdes futuras. Também é

possivel auditar o sistema através desta funcibami.

8.2 Professores

Para consultar os dados de um aluno, acesse o Registro Escolar>> Consultas
>> Dados dos Professoresonforme ilustra a figura abaixo

Hu—ncadémicn <Registro EscolarZ:
Aplicagdno  Cadastros  Procedimentos | Consulkas  Relakorios  Janelas  Ajuda

Jer Dados dos Alunos

ﬂ Dados dos Pre
Dados dos Funcionarios
@ Mapa de Salas

O sistema exibira o ambiente de consulta apto pasalecdo de um professor para

consulta, da mesma maneira que na janela de carenstdados dos alunos. Para tal,
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basta utilizar um dos métodos de consulta da clexaesquisa SIAPE.

mtnnsulta Dados dos Professores 10| x|
SIAPE: Il IF!EGINA TR TINERE T T T j i Y
Dados Pessoais | D ados dos Professores I Periodos Letivos | Disciplinas I Hordrios I
Cad Peszoa Mome M ascimenta Sexo
| [REGINA |21 / IFemininU [ Esibir
Mome do Pai Mome da Mae
Enderego e Complementa Bairra
[FiLL N {175 | J
Cidade CEP Tel. Residencial Tel. Comercial Fax Tel. Celular
E -rnail AL
Estado Civil M2 de Filhos  Profissdo Macionalidade M aturalidade
[cas4D0iA) | | |Brasileira
CPF |dentidade Titulo de Eleitor
Certificado de Reservista Grau de Instrucan Tipo Sanguinen
ID -+

Figura 82 Janela de consulta aos dados do professor

CONSULTANDO DADOS DO PROFESSOR

A consulta dos dados dos professores segue a niégita da consulta aos dados dos
alunos (item 8.1, pagina 197). Os dados do profdssalizado estdo organizados em
categorias distintas agrupados através das abaslo$D#®essoais”, “Dados dos

Professores”, “Periodos Letivos”, “Disciplinas™torarios”.

As duas primeiras abas permitem a visualizagdoddd®s de cadastro do professor,
identificando seus detalhes pessoais e de registrto professor. Ja a aba “Periodos
Letivos” exibe uma tabela com a situacdo do profe@saso haja alguma alteracdo no
seu vinculo, modalidade de contratacao, titulaedan carga horaria) em cada ano e
periodo letivo.

A aba “Disciplinas” permite visualizar todas ascgitinas ministradas pelo professor
ou ainda em curso no ano e periodo letivo corrdatestituicdo. As disciplinas estao
organizadas por ano e periodo letivo que podensalecionados através da caixa de
selecao de correspondente. Além disto, ao clicar hem da tabela da aba “Diarios”,
permite visualizar os respectivos alunos e suaasnetfaltas em todas as etapas do
diario selecionado através da aba “Alunos”. A fagabaixo ilustra um exemplo dos

dados das duas abas.
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Lo otos doc Prfessaves BRI=TE Lo Do dos protescorne -
SMAPE- [0 [REGINA RS e e 0, _Jl" T o) (T |PEEine eSS E.I
Diados Pessass | Dadas dos Prolessmes | Paiodos Letvos  Deciing: | Horrios | Diavdoz Peszoais | Diados dos Professoms | Peviadas Letives Discpbas | Hordsias |
Seleciors o Perfoda Letwo | 20074 = Selecane o Periodo Letiva | 70071 =
”D.iﬁ'iﬂil,.u.ml == ﬂn-l
il |Discpina [ = ; -

20071 .5EPC.2N - DESENHO ARGUITETOMCO N50) - G 1
27684 2007 SEPC.2M - DESENHO ARGUITETOMSCO NG0I -G 2

AMAHDA K]
AHDRER C
CHALOS GE
CROLING

NPPE- PSP

DhMIEL LAL_ . .

]

Figura 83 Duas abas destacando os diarios e os atudo diario selecionado para o professor sendo

consultado

Finalmente, a aba “Horérios” permite a consultahaoario do professor para um

intervalo de datas desejado. Basta selecionaraaimiatal e final nas caixas de selecéo

correspondentes e clicar no botdo Pesquisar pdralex
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9 Relatérios do sistema

9.1 Listagem de alunos

O relatério de Listagem de Alunos € um dos relagrmais abrangentes do sistema
devido a diversidade de tipos de relatorio parhie&o do aluno e as diversas opc¢des de
filtros e agrupamentos para limitar a listagem jetblos especificos do usuario. Assim,
dependendo das opcdes definidas, um relatério stagém de alunos pode ser
traduzido, por exemplo, em um relatério de listagiralunos por curso ou por turma
ou ainda um relatério de listagem de alunos de idmod nivel de ensino, e/ou situacéo

da matricula.

COMO UTILIZAR O RECURSO

Para acessar o relatorio de Listagem de Alunossace menuregistro Escolar>>

Relatorios >> Listagem de Alunpsonforme ilustra a figura abaixo

[ﬂu—ncadémicn <Registro EscolarZ:
Aplicacdo  Cadastros  Procedimentos  Consulkas | Relakdrios  Janelas  Ajuda

Estatisticas e Indicadores

E Histdrico Escolar
Declaracdes
Zertificados
Diplorna
Arguivo Morko

Liskagem de Alunos
Liskagem de Professores
Liskagem de Funcianérios
Monografias

LISTAGEM SIMPLES DE ALUNOS

A maneira mais simples de obter uma listagem daoalé simplesmente clicar no

~ 21 L . ~ By Visual ]
bot&o iy st | e, em seguida, no botz_B 84| 1ora obter uma pré-

visualizag&o do relatério ou no bot Imprimit | hara enviar o relatério diretamente

para a impressora padrédo configurada no computador.

Estes passos (sem alterar nenhuma das outras opc@esinidas por padréo) irdo

imprimir uma listagem simples de alunos (somengersatricula e seu nome completo)
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agrupados pela unidade de ensino (instituicdo) ue ge encontram matriculados,
ordenados pelo codigo da instituicdo e pelo nomalwaiwo.

Mas é possivel obter muitas outras listagem atralesconfiguracdo dos filtros
disponibilizados na parte superior na janela, aonéoilustra a Figura 84 abaixo. Para
imprimir, por exemplo, uma listagem de alunos deaumso especifico, basta marcar o
filtro “Curso” correspondente e localizar o cursesédjado na caixa de pesquisa
correspondente. O mesmo processo pode ser feito gmrdemais filtros, inclusive
combinando-os para obter listagem com customizag@esespecificas. Por exemplo, é
possivel obter uma listagem de alunos aprovadoanonoe periodo letivo (Filtro “Sit.

Periodo” selecionado como aprovado) escolhidosindeurso especifico, e de turmag(s)
especifica(s).

Duas observacdes sao importantes. A selecdo de aeoodo letivo sdo obrigatérias.
Ou seja, listagem de alunos € sempre feita poregmeriodo letivo. Além disto, alguns

filtros permitem multi-selecdo como o caso de tuwwnizstes filtros estdo destacados em

vermelho e apos a sua selegéo inicial, o bil(é exibido indicando a possibilidade de

selecdo de mais de um item, no caso de turmas,daaisa turma.

HListagem de Alunos -0l x|
Selecione o tipo de Relatdrio Selecione o cnténo de Agupamenta do Relatdr
{+ Simples " Mascimento (" Forma de Ingresso ( Enderego Aluno {* InstituicEn " Madulo
" Assinatura £ Situag3o (" Escolade Origem ¢ Turma " Curso = Tuma
(" Telefone e E-mall ¢ Datade Matricula ¢ Renda Familiar " Solicitagio Matricula || ¢ Curso e Perfiodo T Nenhum
— Escolha seu criténo de pesquisa e cligue em ''Listar”
r ot I j [~ Estrutura de Curso I j
[~ Mivel de Erzing I j [™ Localizagao I ﬂ
[~ Curso | | Ml [~ Periodo |1 3.
Ano Letivo [2008 2] Per. Letivo [1 =] I Tuma | =11 St Perioda | =
[~ Considerar Ano/Periodo Letiva de Conclusia? [~ Sexo I j [~ Concomiténcia I j
[~ Farma Ingresso I ﬂ [~ Anode |ngresso|2DDB 3, [~ Periodo de Ingressa I'I 3, [~ Més Aniverséria |1 3
[~ Eszcola Origem | j [~ Renda Familiar I vl I st Matn’culal j
I Maticuls | | Ml I~ Sit. Discipinal =]
[~ Diério I I Ml [~ Possui Foto lﬁ 243 Listar |
M atricula INome SituaEo ITurma |Nascimento|Henov. MatricuIaISexol Per. Letivo Inicial|
KN 5
I M2 de Regiztros: 0
Critério de ordenagdo: —— | [ Formato de relatdrio;
{* MNome {* Liztagem {~ Etig. End. Resp " Etig. Fatoz -
\Fisualizarl Imiprimir | " Matricula " Etig. Endereco ¢ Etig. Envelope | Eechar |

Figura 84 Janela Listagem de Alunos
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9.2 Diario de Classe

O relatorio Diario de Classe fornece as informagtaessarias ao professor para que o
mesmo exerca o controle de frequéncia e notas lo®sabem como do contetdo
lecionado.

PRE-REQUISITOS

1) Antes da impressao do relatério verifigue se todss alunos ja estdo
corretamente matriculados no diario. Se for o cpsoceda a enturmacédo dos
alunos faltantes ou efetue a matricula por compeneurricular. Ter a relacédo
de alunos correta evita que vocé tenha que impmovamente este relatorio
com informacgfes atualizadas ou mesmo que o praféesba que adicionar
nomes de alunos a mao (com permissao do regisirfituro.

2) Ainda que ndo seja obrigatério, € recomendavel gueome do professor
responsavel pelo diario ja esteja associado ao mdsin permite que seja feito
o filtro por professor para localizar o diario dese e também permite que o
nome do mesmo seja impresso no relatoério.

PROCEDIMENTO DE IMPRESSAO DE DIARIO DE CLASSE

Para efetuar a impressdo de diario de classe eutiliznenuRegistro Escolar >>
Relatérios >> Diario de Classe.

Como utilizar o recurso
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Figura 19 A tela de impresséo de Diario de Classe

Antes da impressao faca o filtro para localizari&id de classe para que vocé deseja
imprimir. A excecéo do filtro poEstrutura de Cursgque é obrigatorio, todos os outros

podem ou néo ser utilizados.

243 Listar | para que

Apos a selecdo das opcgdes de filtros desejadasgeatiq botéc
0 sistema traga todos os diarios de classe quecséxe nos filtros. Dos diarios listados

apenas serao impressos 0s selecionados por vaémaessao. Caso deseje imprimir

. . 3 Selecionar Tod
todos os listados clique no bot =2 22E2ensr 1odes]

Escolha entédo as opc¢des de relatério conforme itieabaixo:

¥ Relatieio Preenchids

Exibi elatéiio - ™ Emit Didrio 2 patir da data selecionads
" Listade Presenca  © Alhidades de fula - Frente ¢ Motas com Percentusl de presenca [ |
" Listagem deAhmnos Alradades de Auls -Verso  C AvalacBo Parcial com sssnatues

 Lista de Notas £ ke et Wk » Presoncs £} Selecionsr Todos| slLse |

Figura 20 Detalhe das opc¢@es do relatdrio Diario d€lasse

Exibir relatorio: escolha aqui o tipo (modelo) de relatorio de di@e classe
gue se deseja imprimir.
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Relatério Preenchido: Marcando-se esta opc¢éo o relatorio ja vira preeoch
com eventuais informacgdes ja lancadas pelo prafdss® como frequéncia e
notas dos alunos ou contetdo lecionado dependenddipd de relatorio
selecionado. Se esta opcdo for desmarcada o relatcard apenas as
informacdes originais do diario, tais como o noros dlunos, do professor e da
disciplina, exibindo os espacos para lancamentoaas/freqtiéncia/conteudo
lecionado em branco, permitindo assim ao profesgslizar o relatério para seu
controle manual.

Emitir Dirio a partir da data selecionada: Somente para os relatéribssta
de Presencee Lista de Notas e Presengacaso a opc¢aRelatorio Preenchido
esteja marcada s6 serdo considerados para a idprelsslos de presenca
impressos de aulas a partir da data informada.

Apb6s a escolha das opgbes desejadas e selecdo i@dss dclique no botédo

ou para visualizar/imprimir o relatorio.

CONSOLIDACAO DE DIARIOS DE CLASSE

O objetivo da consolidacdo de diarios é marcarsta ldos alunos matriculados no
mesmo como definitiva. Desta forma, a ordem aliaBé¢ numérica do diario sera
preservada mesmo que novos alunos sejam matriculadodiario ou que alunos
antigos sejam removidos do mesmo. Independente wo agorre com o diario

consolidado em termos de matricula de alunos, onmgseservard a ordem numeérica
(que no ato da consolidagéo era a ordem alfabétisaalunos matriculados) que existia
no ato da consolidagao, facilitando o trabalho dieniificagdo dos alunos pelo seu

numero no diério.

Para consolidar um diéario, utilize os filtros dispaeis no procedimento de Impressao
de Diario de Classe para localizar o(s) diario(® gera(ao) consolidados. E possivel
consolidar mais de um diario de uma so vez seladidm os diarios na tabela, clicando

sobre os mesmos com a tecla CTRL (ou CONTROL) dade pressionada.
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Figura 85 Janela de Imprimir Diario de Classe com 3liarios selecionados para consolidagao

Com os diarios desejados selecionados, clique solh@téo para
consolida-los. Note que este procedimento s6 sezduéado para os diarios onde a

situacao da consolidagao é “Provisorio”. Repareajuktima coluna da tabela na Figura

85 acima indica esta situacgéo.

O mesmo procedimento deve ser feito para descdasalim diario que tenha sido

consolidado anteriormente. Neste caso, apés sehlcios diarios desejados, clique

sobre o botéo para confirmar a operacéao.
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Figura 86 Janela de Imprimir Diario de Classe com 3liarios consolidados selecionados
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10 Padrdes da Interface

10.1 Elementos dos cadastros e procedimentos

FILTROS

Relatorios e alguns tipos de cadastros dependeimmaddistagem inicial dos registros a
serem impressos ou alterados. As janelas de flinado sistema seguem um padrao

onde os filtros opcionais ficam disponiveis e dasardos.

Para habilitar um filtro, basta clicar sobre a adixgo ao lado do seu nome ou sobre o
préprio nome. Uma vez selecionado um filtro quatque campo de consulta
(geralmente uma caixa de texto, de listagem ou eBgpsa) fica disponivel para

localizac&o do registro.

Eventualmente podem existir itens obrigatorios, gée podem ser desmarcados. No
exemplo da Figura 87 abaixo, o campo Estrutura desdCé obrigatorio. Todos os

demais campos séo opcionais.

Uma vez definidos os filtros, basta clicar em para que todos 0s registros
gue correspondam aos critérios sejam exibidos.X¢mplo abaixo, todos os diarios de

classe do ano e periodo letivo 2007/1, da estratei@urso “Graduacao” serdo exibidos.

Nota Rapida
Filtros ndo sdo campos de edicao

Ao marcar as caixas de filtro e preencher o(s) cds)rorrespondente(s), vocé estara
apenas definindo critérios para pesquisar regigresistentes no banco de dados, $eja

para altera-lo(s), seja para consultar seus dstalimeetapas posteriores.

Preencher estes campos nao produzira nenhum eésitoseu objetivo seja inserir ym

Novo registro ou alterar um registro existente.

Consulte os tépicos abaixo (Janelas de listagemplesgnpagina 215; e Janelas cpm

)

pesquisa e paginas, pagina 219) para saber detihmsno inserir ou alterar registro
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Figura 87 Exemplo de janela com diversas opcdes fikros

CAIXAS DE PESQUISA

Em varias janelas do sistema, sempre que for riaiessscolher algum item, caso a

quantidade de opc¢des seja muito grande, o camiadt para a selecao sera a “Caixa
de Pesquisa”. Ela é composta de duas caixas aegegtiidas do botao
A caixa de pesquisa permite a localizacdo rapideedistro de 3 maneiras distintas:

1. Pelo cddigo ou identificacddcsta € a forma mais rapida quando se conhece o

codigo do registro. Neste caso, basta digitar agooda primeira caixa de texto
e apertar a tecla “Enter”. Caso o cddigo ndo exsta retornada a mensagem

“Nenhum registro encontrado”.

Ex.: Na Figura 88 abaixo, o coédigo 300 foi digitado.O0&papertar a tecla
“Enter”, o sistema localizou automaticamente a passssociada ao cédigo e

preencheu o nome completo da pessoa localizadeguada caixa de texto.

Figura 88 Registro sendo localizado pelo cédigo rmaixa de pesquisa
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2. Pelo nome ou descrica®igitando o nome ou parte dele na segunda caéxa d

texto e teclando “Enter” serdo recuperados todo®@istros que contiverem o
texto, ndo distinguindo maidsculas/mindsculas entaegdo. Entdo o primeiro
registro (em ordem alfabética) serd exibido juntameom seu codigo. Caso
tenha sido recuperado mais de um registro, ap@eckras “setas” com as quais
podemos navegar pelos registros retornados. O mesae ser feito com as

setas (anterior) e (proximo) do teclado.

Ex.: Na Figura 89 abaixo o home “joao” (sem acento nogsimi digitado na
segunda caixa de texto. Apds apertar a tecla “Erdesistema retornou a
primeira ocorréncia, preenchendo o registro conrsrmencompleto encontrado e
com o cbdigo na primeira caixa de texto. Como hé @ uma pessoa contendo
o0 texto “joan”, observe que o sistema as setaa@m da segunda caixa de texto

para que os demais registros possam ser visuaiizado

Figura 89 Registro sendo localizado pela descricdma caixa de pesquisa

3. Janela de Localizaca&sta € a terceira opcao de localizacdo. Clicarudbotéo

, uma janela de localizacdo sera exibida para quegistro desejado seja
localizado. Neste caso, os campos de filtragem mpodariar de janela pra
janela. Para selecionar o registro vocé pode pramdefinir critérios de

filtragem e clicar sobre o botéo ou simplesmente selecione o registro

na tabela e clique no botao . O registro selecionado sera

automaticamente preenchido nas caixas de textaiga de pesquisa.

Dica: Na maioria das localizacbes padrbes, se vocé&adigim trecho do nome
procurado e pressionar F2, a janela de localizggdera aberta filtrada pelo texto que
estiver no campo de descricdo (0 segundo campexeplo abaixo mostra a janela

apos ter-se digitado “joao” e teclado F2:
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Figura 90 Caixa de pesquisa com a janela de pesghesrta

CAIXAS DE LISTAGEM COM SELECAO MULTIPLA

A caixa de listagem com selecdo mudltipla funcioomac a caixa de listagem mas

permite que VAarios registros sejam selecionadasesmo tempo. Isto é feito através do

botao

Figura 91 Exemplo de Caixa de Listagem com Selec¢8filltipla

Para selecionar apenas um registro, clique solraixa de listagem e selecione o

registro desejado na lista. Caso queira seleciorés de um registro ao mesmo tempo,

clique sobre o botdo . Uma janela sera exibida para que os registrosjatbss sejam

selecionados.
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Figura 92 Janela para selecdo de multiplos registso

Nesta janela, selecione na tabela da esquerdaemfsiro(s) desejado(s). Vocé pode
selecionar multiplos registros clicando sobre ossms com 0 mouse enquanto

mantém a tecla ctrl (control) do teclado pressianad

Em seguida, clique sobre o botdo para incluir o(s) registro(s) selecionado(s) na
tabela da direita. O botdo incluira na tabela da direita todos os regist@satbela da
esquerda, independente de selecéo.

Os botbes e realizam o procedimento inverso, ou seja, reticamegistros da
tabela da direita e movem-nos para a tabela daesau

Marque a caixa “Selecionar também elementos comn @stpriedade nado atribuida”
caso queira listar registros que n&do possuam amaigho desta caixa de listagem
preenchida (esta nula ou em branco).

Uma vez definidos todos os registros desejadosn@snos devem estar na tabela da

direita), clique sobre o botéo para confirmar a selecéo.

10.2 Janelas de listagem simples

Os cadastros que seguem o padrdo de “Listagem &imgéralmente sdo utilizados

para cadastros que nao possuam muitos regist®l@imas centenas) nem muitos
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campos (atributos). Eles sdo organizados de fouraog campos a serem preenchidos
numa insergéo ou alteracao localizam-se na papierisu da janela, seguido dos botdes
de controle e de uma tabela com a listagem de toslosgistros ja cadastrados.

Figura 93 Exemplo de Janela de Listagem Simples

INSERCAO

Para inserir um novo registro basta preencher ogosa e clicar no botéao
Observe que os campos de preenchimento obrigatéstasdo destacados em azul

escuro.

VERIFICACAO DE DUPLICIDADE

Para ajudar a evitar que dados sejam cadastradesdsmaima vez equivocadamente,

varias janelas estdo equipadas com um mecanismetelecdo de registros duplicados.

Assim, se o sistema localizar algum registro m@iémelhante ao que esta sendo
cadastrado ele alertard o usuario de que ja edisteegistro semelhante, pedindo a
confirmacao para prosseguir com o cadastro. A Ri§drabaixo mostra a janela exibida

ao tentar-se cadastrar pela segunda vez a cooal@ndd Ensino Médio.
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Figura 94 Janela de Verificagdo de Duplicidade

ALTERACAO

Para alterar os dados de algum registro cadastbadta seleciona-lo na tabela e clicar
no botao . Neste momento o sistema preenchera os campasela com os

dados do registro selecionado e exibira os botbes e .Com os

campos do registro original preenchidos, bastaeaaltes informacdes desejadas e clicar

no botéao para confirmar a(s) alteracéo(des).
ExcLusAo
Para apagar algum registro basta seleciona-lob®dat@ clicar em . Caso o

registro em questdo esteja associado a alguma ibemnono sistema, uma mensagem
sera exibida indicando que ndo é possivel exckmhiistro. Neste caso, apague 0s
registros dependentes primeiro.

Figura 95 Mensagem indicando que ndo é possivel &Kt um registro
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JANELAS DE LISTAGEM SIMPLES COM PAGINAS

Uma variacdo das janelas de listagem simples intltabas”, “guias” ou “paginas”.
Estas abas séo utilizadas para agrupar informalgigso de um contexto para separar

etapas de um mesmo cadastro.

Por exemplo, ao cadastrarmos uma matriz curricpfagisamos definir suas disciplinas
(ou componentes curriculares) e seus pré-requisitasquisitos. Este padrdo de
cadastro apresenta varias paginas e, em cada Uasawu® ou mais cadastros.

Figura 96 Exemplo de Janela de Listagem Simples coRaginas

Repare que, no caso de cadastros, as paginasemjarasuma relacéo de hierarquia. No
caso do Cadastro de Matrizes Curriculares da Fi@éracima, a aba (ou péagina)

“Matriz Curricular” representa a informacao priradipas proprias matrizes.

A aba seguinte, “Disciplinas”, exibe as disciplimBssuma matriz curricular selecionada
na primeira aba e permite que estas disciplinasrsepnfiguradas (incluidas, alteradas,

ou excluidas).

Note, neste caso, que no topo da janela o camgdeciSee a matriz” indica o registro
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atualmente selecionado e permite que um outro tregiseja selecionado para

manipulacéo de suas informacgdes dependentes.

10.3 Janelas com pesquisa e paginas

O padrdao de “Janelas com pesquisa e paginas” tentamportamento um pouco
diferente do padrdo de “Listagem Simples”, tendasduliferencas fundamentais:
Primeiro, ele ndo traz todos os registros, masagpaqueles que casam com um critério

de pesquisa definido pelo usuario.

A segunda diferenca é que os campos de edicaalmmnte ndo ficam visiveis. Apenas

quando clicamos no botao ou € que eles aparecem.

Nota Rapida
Ordem utilizada para inserir registros

Importante observar a diferenca na utilizagdo diédo entre os padrdes de
“Listagem Simples” e “Janelas com Pesquisa e Pagina
No primeiro padrdo, para inserir um registro bgstencher os campos da janela e
clicar sobre o botéo para confirmar.
No segundo padrédo, primeiro deve-se clicar no botao para que os campos ¢e
preenchimento para inclusdo do registro sejam @oshiApds o preenchimento destes,
clique sobre o botao para confirmar.

A ordem de utilizacao do botédo entre os dois pandertanto, muda.

As figuras abaixo ilustram estas duas etapas decadastro que segue o padrdo de
janela com pesquisa e pagina. Primeiro, os didoi@sn localizados de acordo com um
critério de filtros (Ano letivo, periodo letivo, @irso). Em seguida, o diario 28433 foi
selecionado. Repare a seta na primeira colunadiodsquerdo da tabela indicando que

este registro esta selecionado.

Por ultimo, apos o clique no botédo , @ janela altera a sua visualizacao (Figura
98) e passa a exibir os campos com os dados do dé&ecionado preenchidos. Repare

nas abas ou paginas na parte superior do cadastrogpe demais informagfes deste
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diario possam ser alteradas.

Figura 97 Janela do Cadastro de Diarios. Padrao deesquisa e Paginas

Figura 98 Janela do Cadastro de Diarios apés o clig@ no botdo Alterar. Repare as paginas (ou

abas) na parte superior para que demais informacdedo didrio possam ser alteradas.
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Apos todos os dados terem sido alterados, cliqusotén para confirmar as
alteracfes. O sistema retornard a tela de con@rilgara 97) original, mantendo o

resultado do ultimo critério de filtros definido.
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11 Conceitos do Sistema

11.1 Disciplinas equivalentes

O objetivo das disciplinas equivalentes é assatiseiplinas que estdo fora de uma
matriz curricular a uma disciplina da matriz cuiter. Assim, alunos que seguem essa
matriz poderdo cursar a(s) disciplina(s) equivaentno lugar da disciplina da matriz
dele. Isto é feito para resolver casos de ofemagadas de uma disciplina e permitir
que um aluno de uma matriz especifica (hormalmantiga) conclua seu curso sem a

necessidade de manipulagdes na matriz curriculafusm.

Outro conceito relacionado é o de grupo de equic#é Um grupo de equivaléncia é o
conjunto das Disciplinas Equivalentes que precisamcursadas e aprovadas para que
se obtenha a aprovacao na disciplina da matrizcalar. Um grupo de equivaléncia €
identificado por um numero, permitindo assim que&iog grupos de disciplinas

equivalentes sejam definidos para uma mesma disgipl
Para mais informacgdes, consulte:

Pagina do cadastro para configurar as discipliragvalentes a disciplina,

pagina 56;

Para cursos onde a matricula é feita por disciplinpasulte a configuragdo do
pedido de matricula para habilitar o pedido deiplis@s equivalentes, pagina
146;

Para cursos seriados, consulte o item “Utilizacdsiéa da Matricula por

Componente Curricular”, pagina 134.

PROBLEMAS DE UTILIZACAO
Veja abaixo a lista dos problemas mais comuns asfuxa disciplinas equivalentes:

O aluno cursou e foi aprovado em uma disciplinavedgente mas no historico a
disciplina da matriz do aluno continua aparecendona pendente. As

possibilidades possiveis para este quadro séo:
o A disciplina equivalente ndo foi configurada

o A disciplina equivalente foi configurada ao contsarou seja, na
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disciplina que o aluno cursou foi definida a ditiog da matriz como

equivalente e na verdade o contrario seria o anrret

0 A configuracdo do grupo de equivaléncias nao fita feorretamente. No
mesmo grupo de equivaléncia estavam associadasdik@glinas que
tinham o mesmo nome e mesma carga horaria, oudajariam estar

em grupos de equivaléncia diferentes;

o Parametros no banco de dados (triggers) da irggtdgugue tratam das
atualizacdes das disciplinas equivalentes podemr estsatualizados.

Neste caso, contate a equipe de suporte da sitaigasi.
As disciplinas equivalentes cursadas ndo esta@egragdo no histérico do aluno

o Parametros no banco de dados (triggers) que trdésnatualizacbes de
disciplinas equivalentes podem estar desatualizaddesa a equipe de
suporte da sua instituicdo para verificar o prolaem

11.2 Etapas

E a divisdo do periodo letivo.

Dependendo da estrutura de curso, uma etapa padehaeada de “bimestre”,

“semestre”, “nota Unica”, “avaliagdo final”, “recef@a¢ao”, ou qualquer outro nome.

E importante ndo confundir etapa com periodo letiuo com periodo. As etapas
dividem um periodo letivo em partes avaliativasseja, cada etapa possui uma média
parcial e um total de faltas refletindo a situag@oaluno naquele ponto do periodo

letivo.

O periodo indica 0 momento do aluno no seu curgo,acbrdo com sua matriz
curricular. O termo periodo pode variar de acordm ® curso, podendo também ser

chamado de médulo ou série.
Para detalhes de configuracdo, consulte:
2.5 Cadastro de Estruturas de Cursos, pagina 32

2.10 Cadastro de Matrizes Curriculares, pagina 57
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