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1  Por Onde Comecar?

O Q-Académico é um sistema de Gestdo Académica integrado, projetado para
administrar os mais diversos setores e departamentos das instituicdes de ensino,
economizando tempo, eliminando retrabalho, disponibilizando informagdes precisas e

com agilidade a toda comunidade académica.

Para atender a todo este universo, este manual estd organizado de maneira a
proporcionar ao mesmo tempo referéncias rdpidas e informacdes detalhadas sobre
conceitos e procedimentos do sistema. A estrutura segue a referéncia logica do Ciclo
Académico da instituicdo, de acordo com os procedimentos que devem ser executados

pelo Q-Académico.

No Ciclo, diferentes procedimentos sdo executados por diferentes perfis de usudrios.
Por exemplo, a montagem de turmas pode ser realizada pelo Registro Escolar ou pelas
Geréncias de curso enquanto que o lancamento de notas e faltas nos didrios €

geralmente realizado pelos professores responsaveis.

Note, portanto, que os perfis responsdveis por cada procedimento podem variar de uma
instituicao para outra ou de uma geréncia ou coordenacao para outra, dentro da mesma
institui¢do. Até a quantidade e a ordem dos procedimentos pode variar até mesmo de

um curso para outro, dependendo das regras que regem o funcionamento de cada um.

Por este motivo, um manual de referéncia criado especificamente para cada institui¢ao
€ desenvolvido para que os topicos neste manual sejam relacionados aos perfis de

utilizag¢do correspondentes na instituigao.

Assim, sempre que estiver procurando por informagdes sobre algum procedimento
especifico, € recomenddvel que vocé consulte primeiro este manual de referéncia da sua
instituicdo. Outra op¢do € consultar a se¢do de conceitos do sistema disponivel na
pagina 222. Esta sec¢do aborda explica¢des rdpidas sobre os conceitos mais importantes
do sistema, indicando as paginas onde informacdes detalhadas sobre cada uma podem

ser encontradas.

Fique atento também as caixas denominadas “Nota Rapida” para uma breve explicac¢do

ou revisdo do assunto em destaque na se¢do em que ela aparece.
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Nota Rapida
Consulte o Manual de Referéncia da sua Instituicao

Este manual possui informagdes detalhadas sobre todos os elementos do Q-Académico.
Caso esteja procurando alguma informagdo especifica sobre um procedimento, é
recomendavel que vocé consulte o Manual de Referéncia desenvolvido para sua
instituicao.

Outra fonte importante para referéncias rapidas € a sec@o sobre conceitos do sistema,
disponivel na pagina 222. Esta secdo aborda explicagdes rapidas sobre os conceitos
mais importantes do sistema, indicando as piginas onde informag¢des detalhadas sobre

cada uma podem ser encontradas.

1.1 Como este manual esta organizado

Este manual estd organizado de maneira a aproximar os recursos do sistema do ciclo
académico de uma institui¢do, conforme citado no tdpico anterior. Este primeiro
capitulo trata de conceitos bdsicos importantes para compreensdo dos demais recursos.
Trata de padrdes da interface com usudrio (janelas, botdes, caixas de texto, etc.) que
estdo organizados de maneira sistemdtica para facilitar o entendimento de suas

utilizagdes.

O segundo capitulo aborda os principais elementos de configuragdo do sistema antes
que seu uso possa ser liberado por toda a instituicdo. A maioria dos itens deste capitulo
€ essencial para que o sistema funcione corretamente, pois trata de recursos obrigatdrios
para os demais procedimentos. Por exemplo, configuracio de unidades de ensino,
cadastro das regras dos cursos e dos cursos propriamente ditos, cadastro de matrizes
curriculares, dentre outros. E imprescindivel, portanto, que administradores do sistema

leiam este capitulo e entendam como as regras do sistema sdo configuradas.

Na sequéncia, o terceiro capitulo ja entra no uso do sistema propriamente dito, tratando
de questdes relacionadas a preparacdo para o inicio de um periodo letivo. Assim, este
capitulo € importante para setores de registro escolar e/ou geréncias académicas que
configuram calendérios, turmas, e didrios para que o inicio do periodo letivo seja

preparado corretamente para a matricula dos alunos.

Uma vez preparado, os capitulos quatro e cinco abordam os procedimentos que ocorrem
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durante o inicio do periodo letivo, ou seja, aqueles procedimentos que agora podem ser
realizados para os alunos para que os mesmos sejam matriculados em suas respectivas
turmas e seus respectivos didrios. A diferencga entre um capitulo e outro € que o primeiro
aborda procedimentos comuns a cursos seriados enquanto o segundo a cursos por

crédito.

Os procedimentos que podem ser utilizados praticamente a qualquer momento durante o
periodo letivo estdo no capitulo seguinte, o sexto. Nele estdo os procedimentos
académicos realizados para o aluno (afastamento, trancamento, transferéncia,
jubilamento, etc.), além de outros especificos relacionados ao langamento de notas e
faltas, ou de outros instrumentos que podem compor a avaliacdo do aluno (premiagdes,

notas de conselho de classe, monitorias, etc.).

Finalmente, o capitulo sete fecha o ciclo académico com os procedimentos de final de
periodo letivo: fechamento de periodo, desfazer fechamento, alterar fechamento,

colacdo de grau, e parecer dos médulos.

Os demais capitulos abordam recursos adicionais organizados em outros modulos, além
das funcionalidades de consultas e emissdao de relatérios. O capitulo oito trata
exatamente destes modulos adicionais (questionarios, CIEE, horarios, protocolo, etc.), o
capitulo nove abrange todas as trés principais consultas do sistema (alunos, professores,

e funciondrios), e o dez todos os principais relatérios do sistema.

O capitulo onze detalha todos os padroes do sistema, indo além desta introdugdo
enquanto o doze explica detalhes da seguranca do sistema, muito importante para os
administradores. Por dltimo, o capitulo 13 compila uma lista dos principais conceitos do
sistema, provendo uma visdo geral com referéncias para outros capitulos onde cada

conceito € utilizado e detalhado.

1.2 Padroes de Interface

O Q-Académico mantém uma série de padrdes para facilitar a sua utilizacdo. Varios
termos usados comumente neste manual sempre indicardo algum elemento da interface

do sistema.

Por interface, entende-se todos os elementos do sistema que permitem ao usudrio
interagir com as informacdes apresentadas. Estes elementos podem incluir janelas,

caixas de textos, caixas de listagem, botdes, e tabelas.
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Tipicamente estes elementos seguem o padrdo do sistema operacional Windows e

funcionam da mesma maneira que em outros programas e sistemas.

A seguir sdo destacados alguns elementos principais da interface do Q-Académico. Para
informagdes detalhadas, consulte o capitulo 10, pagina 211. Se vocé ji estd

familiarizado com estes padrdes, pode seguramente avangar ao tépico seguinte.

JANELAS

As janelas do Q-Académico sdao sempre focadas no manuseio de informacgdes de um
tépico especifico. Por exemplo, a janela do Cadastro de Cursos tem o foco nas

informagdes pertinentes aos cursos da institui¢do.

A maneira como estas informagdes sao organizadas na janela depende tipicamente da
maneira como ela se vincula a outros topicos. Por exemplo, a janela do Cadastro de
Matrizes Curriculares possui “abas” ou “guias” no topo para agrupar as componentes

curriculares associadas a uma matriz.

Hlia-i-:stm de Matrizes Curriculares ;@Ej
Selecions a matiiz. | i |

Matrz Curicular | Discipinas | Visuakzar Matiz |

Ano Let. P-r Let. ATEMCAD: Ds Campos "CH. Estégic”. "CH, Optativa®, "C.H. Compl" & !
%u_ 2007 "Min. Créditos” =30 configurados: por Habiitagio, Ao edtar a Matnz, chqus |n-1t:nrfwum
a0 lado para configuré-os. e

|S.&DM [Bacharelado em Adminishacis ﬁ[ E,i g - |

_—
lBachalelm ern Adrministragho [200711)

E strutura de Curso

[o [Gradussso |
Situagdo Tipo de origem da matriz Matiz de Diigem _ Diata

[Matiz em Viger | [Maz Oficia =1 |77

pifme | o ke | X Concela

cm‘nﬁ- Estrubira de Curzo |Curso | Shuagla [MePeriodas| =
o B GraduscBo SADM  Matriz em Viger 1
: 133 Bacharel em Quimica Tecnologca - (2007/1) Graduacao Sgu M atiiz e Wigor 3
23 Cuso Supesior de Tecnclogia em Radiclogia1333/2) - Gradusc 5o SRAD  Mahiz em VYigor &
: 109 Engenhaiia da Computacao{2007./1) Graduagdo SCOM Mahiz em \igo: 10
118 Engenhana de Produco Codl [1399/2] - (2007 1) Graduacho SEPC Malnz em \Vigor 10
|| 158 Engenhaia Elétrica (2007/1) Graduapio SELE  Mabiz em Wigo 1
1500 Ergenhaia Mecinica (20071 Graduacho SMEC  Makriz em Yigor 1
: 128 Piograma Especial de Foemagdo Pedagogica pata Dot Tecndlogo Semest PEFD Matriz em Wigor 1

Instituigio: CAMPUS [l - BH; Ano/Pericdo Letivo: 20071

Exibw nome da Disciping :
&2 Imprii II_EatlENMW & Paa Hathico € Conglelo | (2 Compaser Maries Curuloes | Fechar |

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

Curricular”, “Disciplinas” e ‘“Visualizar Matriz”. Estas abas agrupam a informacao de acordo com
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0 contexto.

A seguir os tipos mais comuns de janelas sdo destacados.

Janelas de Listagem Simples

Os cadastros que seguem o padrdao de “Listagem Simples” geralmente sdo utilizados
para cadastros que ndo possuem muitos registros (até algumas centenas) nem muitos
campos (atributos). Eles sdo organizados de forma que os campos a serem preenchidos
numa inser¢ao ou alteracao localizam-se na parte superior da janela, seguido dos botdes

de controle e de uma tabela com a listagem de todos os registros ja cadastrados.

«[" Cadastro de Coordenadorias ;LU_L?.‘J
Cadigo Sigla DezcncBa

I
Coordenador
[ | |
& Ireseir =-5ma| ;ﬁ-}gmr] ﬁmm|

Cdigo __[Sigla | Descigo | 2]
i 9 DES Coord, de Desenho
|| 10 50C Coord. de E studos S ociais
11 aul Coord. Quimsca e Biologia
[Coord. Agrimensusa e Eshiadas J
|| 13 MET Coord. Metahiga
| 14 SEG Coord. de Seguanca no Trabalho
|| 15 MED Coord, de Ergino Médo :i
Instituigo; Sede
1, Eech

Figura 2 Exemplo de Janela de Listagem Simples

As Janelas de Listagem Simples podem conter péaginas ou abas que ampliam a
funcionalidade da janela e frequentemente relacionam informacgdes que dependem umas

das outras.

Para mais detalhes consulte Janelas de listagem simples com péginas, 218.

Janelas com Pesquisa e Paginas

Estas janelas exigem que primeiro um critério de filtros seja definido para localizacao

de um registro existente. Além disto, ao contrario do padriao de “Listagem Simples”, é

. .. . ~ ar Inzerir :
preciso primeiro clicar sobre o botio 4| Para que os campos de preenchimento

para inclusdo do registro sejam exibidos.

Para mais detalhes consulte Janelas com pesquisa e paginas, pagina 219.
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Janelas com Filtros

Relatérios e alguns tipos de cadastros dependem de uma listagem inicial dos registros a
serem impressos ou alterados. As janelas de filtragem do sistema seguem um padrdo

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

Para habilitar um filtro, basta clicar sobre a caixa logo ao lado do seu nome ou sobre o
préoprio nome. Uma vez selecionado um filtro qualquer, o campo de consulta
(geralmente uma caixa de texto, de listagem ou de pesquisa) fica disponivel para

localizacdo do registro a ser filtrado.

Eventualmente podem existir itens obrigatorios, que nao podem ser desmarcados. No
exemplo da Figura 3 abaixo, os campos Ano Letivo e Per. Letivo sdo obrigatérios.

Todos os demais campos sdo opcionais.

247 Listar

Uma vez definidos os filtros, basta clicar em | para que todos os registros

que correspondam aos critérios sejam exibidos na tabela. No exemplo abaixo, todos os
alunos da instituicdo, do ano e periodo letivo 2008/1 serdo exibidos apds o clique no

botdo. Nenhum filtro opcional foi marcado.

EListagem 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”
I j [~ Estrutura de Curso I j
[~ Mivel de Enzino I j [~ Localizagio I j
[~ 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 =]
[ 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 -
\-"isualizarl Imiprimir | " Matricula ™ Elig. Enderego ¢ Etig. Envelope 1 Eechar |

Figura 3 Exemplo de janela com diversas opcdes de filtros
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FILTROS cOM MULTISELECAO

No exemplo da Figura 3, note que alguns filtros estdo destacados em vermelho. Estes
filtros sdo chamados de filtros multisele¢@o pois permitem a escolha de mais de um item

simultaneamente. Por exemplo, ao marcar a opg¢ao de filtro “Turma”, o sistema ird

automaticamente exibir o botao il para que o usudrio, ao clicar sobre 0 mesmo, possa
selecionar todos os registros a ser filtrados. No exemplo das turmas, € possivel listar

todos os alunos de vdrias turmas a0 mesmo tempo.

Similarmente, na Figura 3, é possivel fazer a multiselecdo de registros nos filtros de
“Instituicao”, “Forma de Ingresso”, ou “Escola de Origem”. Em todos estes casos, mais
de um item pode ser selecionado para filtrar a listagem da janela (no caso, alunos), apds

247 Listar

o clique no botao

CAIxAs DE PEsQuISA

A caixa de pesquisa € um dos tipos mais importantes de campos do sistema. Ele permite
a localizacdo ripida de um registro de 3 maneiras distintas e € utilizado em muitas

janelas.

Coordenadar
[3od [130 Alexandre da Siiva |

Figura 4 Caixa de Pesquisa

A caixa de pesquisa € composta de 2 caixas de texto (uma menor para digitacdo ou

exibicao do cdédigo e outra maior para digitagdo ou exibicado do nome ou da descri¢ao do
registro) e do botao ﬂl

Para localizar um registro, digite o c6digo na caixa de texto menor ou digite parte da
descricdo do registro na caixa de texto maior e, em ambos 0s casos, aperte a tecla enter

para confirmar.

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

os registros disponiveis e opg¢des de filtros para facilitar a busca.

Para mais informacdes consulte Caixas de pesquisa, pagina 212.
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EXPORTAR DADOS

E possivel exportar os dados de praticamente todas as tabelas do sistema. Este recurso é

muito util pois permite a manipulacdo de informagdes especificas em planilhas do Excel

ou documentos do Word, independente do Q-Académico.

Para exportar dados, em qualquer janela do sistema que contenha uma tabela, clique na tabela e

pressione a tecla F10 na parte superior do teclado. Isto 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 i
a CAM canadenze

Exportacao de dados

—Destino:
&+ Excel = ard

Nome da Planilha:  |[Nacionalidades|

V¥ Mowa pasta

—Campos a Selecionar:
" Todos os Campos

* 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 |

Figura 5 abaixo.
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Exportacdo de dados x|

—Destino:
&+ Excel = ard

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 Cadastro de Nacionalidades

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

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

denominada “Campos da tabela” e clique no botﬁo_>| para mové-los para a caixa da

direita, denominada “campos a exportar’.

Finalmente, uma vez escolhidos os campos, clique no botao Ll para exportar
todos os dados exibidos na tabela, nos campos selecionados. Note que a quantidade de
dados a ser exportado depende dos filtros aplicados a janela. Para mais informacoes

sobre filtros consulte Filtros, pagina 211.

1.3 Configuracao do Sistema

Executado apenas uma vez em cada unidade da institui¢do, geralmente no inicio da

implantacdo do sistema. Nesta etapa sdo definidas as informacdes bdsicas necessdrias
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para que o ciclo académico possa ter inicio na institui¢do. O cadastro das componentes
curriculares, a configuracao dos cursos e suas matrizes, e a definicdo das regras dos
cursos (sistema de avaliacdo, duragdo, regras para freqiiéncia, etc.) sdo exemplos de

etapas que precisam ser cumpridas nesta fase.

Para mais informacdes sobre a configuragdo do sistema, consulte: Roteiro de

Configuracao do Sistema, pagina 20.

1.4 Preparacao para o Inicio do Periodo Letivo

Esta etapa trata dos procedimentos que devem ser executados imediatamente antes de
cada inicio de periodo letivo. Inclui a configuracdo do(s) calendério(s) acad€micos
(pagina 65), configuracdo das turmas e dos didrios de classe (paginas 80 e 102), a
matricula dos alunos ingressantes (pdgina 80), além de procedimentos académicos como

aceleracdo e dispensa de componentes curriculares.

Note que estes procedimentos ndo precisam ser executados necessariamente nesta etapa

ou sequer precisam ser executados, caso 0 mesmo nao seja utilizado por sua instituigao.

Para mais informagdes, consulte: Preparacao para o inicio de periodo, pagina 64.

1.5 Inicio do Periodo Letivo para Cursos Seriados/Modulares

O capitulo 4 (pagina 123) explora os recursos do sistema que se aplicam aos cursos
seriados (por exemplo o Ensino Médio) e modulares. Sdo aqueles procedimentos que
diferem em conceito e execucao dos procedimentos especificos dos cursos por créditos,

tratados no capitulo 5.

Neste capitulo, os procedimentos que se destacam sdo o de Renovagdo de Matricula,
incluindo ai todas as opcdes para cursos seriados ou modulares, tratando ainda da
possibilidade do préprio aluno realizar sua renovagao pela web, com ou sem cobranga; o
de matricula do aluno em sua turma e em disciplinas especificas (por exemplo para
pagar uma dependéncia); o de divisdo de didrios para tratar os casos de laboratérios de
capacidade reduzida, disciplinas com teoria e prdtica, e disciplinas de modalidades

(como as de educacio fisica — volei, basquete, futebol, etc.).
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1.6 Inicio do Periodo Letivo para Cursos por Creditos

O capitulo 5 (pagina 143) engloba exclusivamente o processo de pedido de matricula
configurado para os alunos de cursos por créditos. Os tdpicos abrangem desde a
configuracdo até a emissdo de relatdrios finais para a realizacdo de possiveis ajustes ao

final do processo.

1.7 Procedimentos Durante o Periodo Letivo

Durante o periodo letivo tipicamente sdo executados os procedimentos académicos por
matricula (cancelamento, afastamento, trancamento, etc.), os langcamentos nos didrios
(notas do conselho de classe, justificativa de faltas, etc.), as transferéncias de alunos

(tanto externas quanto internas), dentre outros.

E este capitulo que trata dos recursos do dia-a-dia da instituicao e que normalmente siao
usados com mais freqiiéncia pelos setores de Registro Escolar e coordenadorias de

curso.

1.8 Término do Periodo Letivo

Finalmente, dentro do ciclo académico, a dltima etapa trata dos procedimentos de
fechamento de periodo letivo. Além do fechamento propriamente dito, estdo neste
capitulo os procedimentos para alterar ou desfazer um procedimento realizado

anteriormente, para registro de colagcdo de grau, e para definir parecer de médulos.

1.9 Consultas, Relatorios e Demais Procedimentos
Independente do Ciclo Académico

Os demais capitulos tratam de médulos adicionais do sistema, op¢des de consultas e de
relatdrios, e detalhamento dos conceitos e padrdes utilizados em toda interface com o

usudrio e para garantir a seguranca dos dados.

Os demais moédulos (CIEE, Hordrios, Protocolo, e Avaliagdo) sdo importantes para
integracdo de toda institui¢do e melhorar ainda mais os servicos prestados. As opg¢des de
consultas facilitam a identificacdo de informagdes relevantes (por exemplo, para
identificar a situacdo completa de um aluno) e permitem a realizacdo de procedimentos

mais rapidamente. Os relatérios, além de prover estatisticas, permitem a emissdo de
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documentos oficiais como declarag¢des, diplomas e histéricos. Finalmente, os padrdes de
interface e aspectos de seguranga exploram com mais detalhes aspectos que se aplicam

a todo sistema.

2 Roteiro de Configuracao do Sistema

O roteiro apresentado aqui deve ser utilizado para configurar o sistema pela primeira
vez, ou seja, sem que o banco de dados tenha sido alimentado. E importante destacar
que este procedimento, portanto, deve ser utilizado também para configuragdo do

sistema em uma nova Uned.

Nestes casos, recomendamos uma seqiiéncia de procedimentos conforme apresentado na

figura abaixo:

INSTITUICBES

Cadastro das Instituigiies que zerdo
gerenciadas pelo sistemna.

Cada Campus ou UNED zerd considerada
uma instituigio

GERENCIAS
Agmupamento de Coordenadorias de uma g
Instituigdo/Campus

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
CURS0S

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

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

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 sao utilizados neste manual para indicar a mesma coisa: o local onde
todas as informagdes da instituicdo e suas unidades descentralizadas (uneds) sdo

armazenadas.

Sempre que uma nova matricula é gerada, por exemplo, o sistema armazena todas as
informacdes relativas a ela no banco de dados indicado pela Institui¢do para referéncia
futura. Todas as futuras consultas 2 mesma matricula, portanto, extrairao as informacoes

solicitadas também do mesmo banco ou base de dados.

2.1 Cadastro de instituicoes

Cadastro das instituicdes que serdo controladas pelo sistema. Em geral, este cadastro

representa a sede e as unidades descentralizadas da Instituicao.

Baseado nas instituigdes definidas, o sistema controlard a permissdo aos dados,
restringindo a alteracdo de dados vinculados a instituicdo somente a usudrios da mesma
instituicao.

As permissodes de acesso ao sistema serdo tratadas mais adiante. Para mais informagdes,

consulte, pagina 211.
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PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de listagem simples. Para mais informacdes consulte pagina 211.

PRE-REQUISITOS

Nao ha. Este € o primeiro cadastrado a ser utilizado.

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Existem duas maneiras para configurar as institui¢des. A primeira € através do menu da

Aplicacdo: Configuracdao>>Configuracoes >>Instituicoes

fju—ncadémicu <Configuracaoz
fplicacdo  Cadastros Gerais | Configuractes Banco de Dados  Janelas &
Fardmetros Gerais

Liberar Mowva Versdo (nova modelagenm)
Abualizar vers3o do Siskema

Instituicdes

Estruturas de Curso

Outra opcao, mais especifica, permite que o cadastro de instituigdes seja acessado a
partir de outro cadastro. O objetivo € facilitar a inclusdo de uma nova instituicdo em um

outro cadastro onde a informacao for necessaria.

]

Neste caso, procure pelo botdo ao lado da caixa de selecdo utilizada para selecionar

a institui¢do no cadastro.

INFORMACOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS

Descricao: Descricao simples da Institui¢ao

Sigla: Informacao reduzida para facilitar apresentacao nos relatdrios.

Tipo: Classificar a instituicao quanto ao tipo (Sede, Uned, CET, Conveniada, Outros).

Dados de Endereco: Endereco que ird aparecer nos relatdrios desta instituigdo.
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=T

Cadigo Descrigdo Sigla Tipo

[ | | | E2|

Enderegco Me Complementa Bairo

| | |

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 _|
I'L Fechar ‘

2.2 Cadastro de geréncias Académicas

Cadastro utilizado para agrupar coordenadorias de curso, que por sua vez, agruparao os

cursos.

Também € possivel restringir acesso aos dados por geréncia. Desta forma, usudrios que
forem configurados para visualizar somente uma geréncia, poderdo manipular qualquer

dado de cursos vinculados as coordenadorias agrupadas pela geréncia.

Como no caso das instituicdes, este cadastro também € utilizado para restringir o acesso
ao sistema por setores. Para mais informagdes, consulte pagina Erro! Indicador nao

definido..

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de listagem simples. Para mais informagdes consulte pagina 211.

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da Aplicacdo: Configuragcdo>>Cadastro Gerais >>Geréncias
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Hu—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 caixas de selec@o utlizadas para selecionar a

geréncia nos cadastros que sao relacionados com a gerénciaJﬁI.

INFORMACOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS

Nome do Campo Descricao do Campo

Cddigo Cdédigo utilizado para identificar a Geréncia no sistema.
Este codigo deve ser tnico, independente da instituicdo
a que pertence. Normalmente € preenchido com a sigla
do departamento do organograma da institui¢ao.

Descri¢ao Descricao simples da Geréncia.

Dados do Gerente Indicar qual a pessoa que € o gerente. E qual é a portaria
de nomeagao do mesmo.

Dados do Gerente Substituto | Indicar qual a pessoa que € o gerente. E qual € a portaria
de nomeacao do mesmo.

Telefone Telefone principal para ligar direto para a geréncia.
URL Endereco eletronico da péagina especifica da geréncia.
Email Email para entrar em contato direto com a Geréncia.
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2.3 Cadastro de Coordenadorias Académicas

Cadastro das coordenadorias vinculadas a uma geréncia da instituicao.

Cada coordenadoria poderd agrupar varios cursos.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de listagem simples.

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da Aplicacdo: Configuracd@o>>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 caixas de selecao utilizadas para selecionar a

Coordenadorias nos cadastros que sao relacionados com a coordenadoria. |EI

INFORMACOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS
Cédigo: Este valor € gerado automaticamente pelo sistema.

Sigla: Sigla da coordenadoria que deve ser Unica em todo o sistema. Estd sigla serd
utilizada para compor a Sigla das disciplinas que forem relacionadas com esta
coordenadoria e nos relatérios que tiverem pouco espagco para exibir a descricdo da
coordenadoria. E baseado nesta sigla que localizaremos as coordenadorias de interesse

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

Dados do coordenador: Seleciona a pessoa que estd ocupando o cargo de coordenador

no momento e a portaria de nomeacao da mesma.
Telefone: telefone principal para falar direto com a coordenadoria.
URL: endereco eletronico da pagina especifica desta coordenadoria.

Email: email de contato direto com esta coordenadoria.
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rj[adastru de Coordenadorias N o ]

Codigo Sigla Descrngao
|21 3 |2EE ID:u:uru:lenau;éu.-"departamentu Académico de Engenharia Elétrica
Geréncia
IDiretu:uria de Enzino doz Cursos Superiores :J M
Coordenador
|1 565 |F.-’-‘«LILEI EDUARDO MACIEL DE ALMEIDA (1798822 j ﬂ
Portaria de Momeagao do Coordenadaor
ITeIeh:une IRL
|Email I
| ./ 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 J
| 253 ZECI Coardenacio/departamenta Académica de Engenharia Civil
1] 273 ZECOM Coordenagan/departamento Académico de Engenhana da Computacao
Ld
1|

219 ZEE Coordenagio/departamento Académico de Engenharna Elétnica _lLI
4

Instituigao: CAkPLUS || - BH

ﬂfechar | ‘

DicAS INTERESSANTES

Sugerimos colocar como primeiro caractere da sigla da coordenadoria, algum

identificador da instituicao para evitar duplicacdo de siglas entre as vdrias instituicoes.

Recomendamos que a Sigla ndo seja extensa, porque vai compor o cédigo da disciplina
e consequentemente, gerard um cédigo extenso que terd dificuldade de encaixar nos

espacos dos relatérios.

INFORMACOES IMPORTANTES

A sigla das disciplinas ofertadas pela coordenadoria sera gerada seguindo a seguinte

l6gica:

<SIGLA DA COORDENADORIAS><Seqiiencial de criagdo da disciplina nesta

coordenadoria>

EX. 2DB001 — Matematica I, 2DB002 — Matematica II, 2DB003 — Portugués
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2.4 Cadastro de Padroes de Horarios

Cadastro dos padrdes de horérios do sistema.

E muito comum que cursos com estrutura diferente sigam hordrios de aula diferente um
dos outros. EX. as aulas iniciam em hordrios diferentes, com duracdo diferente entre

cursos que acontecem simultaneamente na institui¢ao.

Estes padrées serdo utilizados na hora de configurar os horérios de aula das turmas e
diarios. Para facilitar, as turmas dos cursos serdo configuradas de acordo com o padrao

indicado no curso.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de listagem simples com péginas.

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da Aplicacdo: Hordrios>>Cadastros>>Hordrios

Hu—ncadémicu =<Horarios >

dplicacdo | Cadastros Procedimentos  Cons

Armbiente de Aprendizagern

Através de botdes que ficam ao lado das caixas de sele¢do utlizadas para selecionar o

padrao de horério nos cadastros que sao relacionados com padrao de horérioJﬁl.

INFORMACOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS

Campos referentes a pagina do cadastro do padrao de horario

Cédigo: Cddigo que serd gerado automaticamente pelo sistema.

Descricao: Descri¢do simples para facilitar a vinculagdo dos cursos, turmas e didrios a

um padrao de horéario definido.

Padrao de horario ativo: indica se o padrio estd ativo.
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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 Horarios relacionados ao padrao de

horario

Cédigo: Cddigo que sera gerado automaticamente pelo sistema.
Turno: Indica qual o turno a que se refere o horario cadastrado.
Hora Inicial: indica o horario que inicia a aula

Hora Final: indica o hordrio que a aula termina

Sabado: Indica se o horario € especial para o sabado

Ativo: Indica se o hordrio continua ativo no momento.
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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 [ Alivo % frsert | = Reten | [Raherar | i Visusion|
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

Mgt ||

Campos referentes a pagina do cadastro de Horarios relacionados ao padrao de

horario

Estas informacdes s@o inseridas automaticamente de acordo com os turnos relacionados

aos hordrios inseridos para o padrao de hordério.
Turneo: turno que serd feito a andlise de equivaléncia entre a hora relégio e a hora aula.

Duracio da aula: indica a duragdo em minutos das aulas no turno indicado.

[&Padrﬁes Horarios L ;IEIEI

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

Nao recomendamos a alteracdo dos padrdes de hordrios para ndo comprometer os dados
antigos relacionados. Nestes casos, recomendamos a criacdo de novas versdes de

padrdes de hordrio para utilizar nas turmas novas que deverao seguir o novo padrao.

CUIDADOS NA UTILIZACAO

Os horérios inseridos por padrdo de hordrio ndo podem utilizar o mesmo horario como

hora de final da aula anterior e hora de inicio para a aula seguinte.

2.5 Cadastro de Estruturas de Cursos

Este é o cadastro mais importante do sistema. Quase tudo no sistema depende de
configuragdes feitas aqui. Uma estrutura de curso define as regras principais da forma
de avaliacdo (notas ou conceitos e faltas) dos cursos que irdo segui-la. Ela € composta
das regras que definem a maneira como o resultado € apurado, a modalidade de
avaliacdo (nota, competéncia, ou conceito) e critérios de notas (quando o curso for por

nota) e freqiiéncia.

Além disto, também as etapas dos cursos que seguirdo esta estrutura também sao
configuradas neste cadastro. Dependendo da estrutura de curso, uma etapa pode ser

29 13 2 13

chamada de “bimestre”, “semestre”,

2 (13

nota Unica”, “avaliacdo final”, “recuperagdo”, ou
qualquer outro nome indicando uma parte avaliativa no periodo letivo (para mais

detalhes, consulte o conceito de etapa (pagina 223).

Muito provavelmente, as estruturas de curso da instituicio serdo configuradas
inicialmente na implantacdo do sistema, e sO serdo modificadas quando a institui¢do

passar por uma reformulac@o de suas normas didaticas.

De qualquer maneira é importante saber o que pode-ser configurado no sistema.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de Listagem Simples com Péginas.

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da Aplicacdo: Configuracdo>>Configuracoes>>Estruturas de Curso
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HQ—AcadEmicu <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 caixas de selecao utilizadas para selecionar a

estrutura de curso nos cadastros que sdo relacionados com estrutura de curso. |EI

INFORMACOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS

Para inserir uma nova estrutura de curso, preencha os seus campos na primeira aba,

“Estruturas de Curso”, de acordo com as regras a serem definidas e clique no botao

ar Inzerr . . . .
-4[ Note que as demais abas também precisam ser preenchidas para que a

estrutura de curso e todas as suas etapas sejam configuradas corretamente.

Nem todas as configuracdes sdao possiveis para as op¢oes. A escolha de uma opcao pode
delimitar outras automaticamente. Por exemplo, ao marcar ‘“Conceito” como
modalidade de avaliacdo, todas as op¢des de configuracdo 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

Estiuturas de Cursos I Corceitas | Etapas | Forma de Célculo da Média da Etapa | Condigies da Etapa |

Cadigo Dezcrigio Periodos por Ano Descrigio do Periodo

I I I I [~ Alivo
Maneira de Apurar resultado por periodo Limite: de ReprovacSes gue permite ficar em Dependéncia —
" Modular [~ Matricula p/ Médulo [~ Mualtiplos Médulos por perioda L e i s ol s s

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

Critério de Arredondamento I j

tenor Unidads I
Mata b dxima I

Média para ndo Reprovar direto, sem direito a Prova Final

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 Fer fodos.u’.t‘-‘mcl Feriodo IPercentuaI F'resenn;alf-\tivo ILimite Heprovacﬁesl =
L 0 hModular por Mota 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 |
l-'L Fechar

Figura 6 Janela do Cadastro de Estruturas de Curso

Campos referentes a aba do cadastro de estrutura de curso

Nome do Campo Descricao do Campo

Descrigao Descricao da estrutura de curso. Serd usada para

identifica-la em outros cadastros

z.

Periodos por Ano Indicam quantos periodos letivos o curso terd por ano. E
baseado neste campo que o sistema sabe para qual
periodo letivo o aluno devera ir apds o fechamento do

periodo.

Descri¢do do Periodo Descri¢ao que ird aparecer nos relatérios para indicar o
periodo letivo. Tipicamente estes descricdes sdo série,

Periodo, ou Médulo, dependendo da estrutura
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Ativo Indica se esta € uma estrutura ainda em uso ou nio.
Uma estrutura de curso inativa ndo aparecerd nas
listagem em outros cadastros que utilizam esta

informacao.

Agrupamento Maneira de apurar o resultado por periodo

Modular Indica se o curso serd avaliado por médulos. Duas
outras opg¢des, logo ao lado, sdo especificas desta

configuragao:

Matricula p/ médulo: Indica se a matricula dos alunos
serd vinculada a escolha de um modulo ao invés de uma

série/periodo.

Multiplos Médulos por Periodo: Permite que num
mesmo periodo letivo, alunos sejam matriculados em
mais de um médulo simultaneamente. A configuragcdo
dos médulos e de sua simultaneidade € feita do Cadastro

de Matrizes Curriculares (pagina 57).

Seriado Indica que o curso que seguir esta estrutura € seriado, ou

seja, a matricula dos alunos nio sera por disciplina.

Uma opg¢ao € particular desta maneira de apurar o

resultado:

Aproveita Disciplinas Aprovadas em caso de
reprovacao no periodo: Quando o aluno reprova no
periodo, o sistema pode aproveitar as disciplinas que o
aluno conseguiu aprovagao, ficando com a obrigacdo de
repetir a série para cumprir somente as disciplinas que
reprovou. Se ndo aproveitar, terd de cursar todas as

disciplinas novamente, inclusive as aprovadas.

Crédito (por disciplina) Indica que cursos que utilizam o sistema de créditos

onde a matricula € feita por disciplina
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Média das Disciplinas

Esta maneira considera a aprovagdo/reprovacdo no
periodo a partir da média das disciplinas, independente
do resultado particular de cada uma. Assim, mesmo que
o aluno tenha reprovado em algumas disciplinas, se
média de todas as disciplinas for maior ao minimo
definido ele serd aprovado. Neste caso, as disciplinas
onde o aluno reprovou ficam marcadas com a situacao

“aprovado no médulo”.

Limite por disciplinas da

mesma Area

Numero maximo de disciplinas de uma mesma area (as
areas da disciplina, por periodo, sdo definidas no
cadastro de matriz curricular) que o aluno pode reprovar
e ir para o periodo seguinte, cursando as reprovacdes em

dependéncia.

Limite para ter direito a ir

para Conselho de Classe

Nuimero maximo de disciplinas que o aluno pode

reprovar para ter direito a ir para conselho de classe

Limite Geral

Numero maximo de disciplinas geral que o aluno pode

reprovar para nao ficar reprovado no periodo.

Modalidade de Avaliacao
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Competéncia

Indica se o curso serd avaliado por competéncia, ao
invés de ser avaliado por disciplina. Este op¢do s6 fica

disponivel para cursos modulares.
Ha dois parametros relacionados a esta modalidade.

Minimo de competéncias para conseguir progressao
parcial: Indica qual o percentual de competéncias que o
aluno precisard adquirir para conseguir progressao

parcial para o préximo mdédulo.

Aproveita Competéncias Adquiridas: Marque esta
op¢do caso queira permitir que o sistema aproveite
automaticamente as disciplinas que o aluno obteve
aprovacao, caso ele reprove no moédulo. Ou seja, neste
caso, ele terd que cursar apenas as disciplinas do

modulo nas quais ele reprovou.

Nota

Modalidade tradicional onde os cursos sdo avaliados por

nota.

Associada a ela hd a opcdo de Mapear conceito a
partir da nota final. Marcando esta op¢do, ndo serd
exibida nota final da disciplina para os alunos e sim um
conceito proporcional a nota obtida, cadastrado na aba

“Conceitos”

Conceito

Modalidade que exige o lancamento de conceitos
(cadastrados na aba “Conceitos”) ao invés do
lancamento de notas. Nesta modalidade, ndao ha

lancamento de notas em nenhuma etapa.

Critérios para os cursos avaliados por Nota

Média para ndo reprovar
Direto, sem direito a Prova

Final

Média minima necessdria para que o aluno ndo seja
automaticamente reprovado na disciplina, sem direito a

realizar a prova final
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Média para aprovar Direto
sem necessidade de prova

final

Média minima para aprovacdo direta do aluno sem

necessidade de prova final

Média para aprovagdo apoés

aplicacdo da prova final

Média necessdria para que o aluno seja aprovado na

disciplina apds a realizagdo da prova final

Menor unidade

Indica a maior casa decimal utilizada pelo sistema. Por
exemplo, caso a menor unidade seja 0,5, todas as notas
do sistema terdo este intervalo minimo (1,5; 2; 2,5; etc.).
Caso a menor unidade seja 0,1, as notas terdo este valor
minimo (1,1; 1,2; 1,9; 8,4; 7,6; 3,5; etc). Da mesma

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

Critério de Arredondamento

Indica como o sistema ird arredondar as médias
calculadas (para cima, para baixo, para o mais

proximo).

Este campo depende do campo menor unidade, para
indicar para qual casa decimal o sistema ird arredondar

a nota segundo o critério de arredondamento.

Por exemplo, caso a menor unidade seja 0,5, o critério
de arredondamento seja para cima e a nota do aluno seja
9,6, a nota serd arredondada para 10. Neste caso, se o
critério de arredondamento for para baixo ou para o

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

Nota Maxima

Nota méxima para a disciplina ao final do periodo.
Tipicamente a nota maxima € configurada como 10 ou

100 mas qualquer outro valor pode ser informado.

Controle de Frequéncia

38




Frequéncia por Periodo Faz o controle de freqiiéncia pelo total de disciplinas
nas quais o aluno encontra-se matriculado no periodo,
independente das freqiiéncias individuais em cada uma

delas.

Frequéncia por Disciplina Forma classica de controle de freqiiéncia, verifica o

percentual de faltas por disciplina

Permite freqiiéncia | Marque esta caixa para os cursos onde o aluno que obter
alternativa em funcdo da | uma média final acima de um valor estipulado na caixa
média de texto ‘“média para permitir freqiiéncia
alternativa” terd um controle de freqiiéncia
diferenciado configurado na caixa de texto “Frequéncia

Acima da Média”

Campos referentes a aba de CONCEITOS da estrutura de curso selecionada
Esta pagina de cadastro pode ser utilizada para trés situacdes diferente.

Se a estrutura de curso for avaliada por competéncia, ird indicar os conceitos possiveis

para avaliar a competéncia.

Se a estrutura de curso for avaliada por disciplina e conceito, ird indicar os conceitos

possiveis para avaliar a disciplina.

Se a estrutura de curso for avaliada por disciplina e nota, ird indicar os conceitos
associados a nota final dos alunos, de acordo com a faixa de valores informados, que
aparecerd nos documentos, desde que a caixa “Mapear Conceito a partir da nota

final” esteja marcada. Em todos os demais casos, ndo serd possivel selecionar esta aba.
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Nome do Campo

Descricao do Campo

Conceito Indica o conceito a ser cadastrado, contendo uma ou
duas letras. E este valor que serd exibido por todo
sistema e exigido para langamento nos didrios.

Descrigao Descricao para aparecer nas legendas informando sobre

0Ss conceitos

Adquire Competéncia

Indica se o conceito adquire competéncia nos casos de

cursos avaliados por competéncia

Nota inicial

Nota inicial para avaliar a equivaléncia entre a nota e
conceito, quando a caixa “Mapear Conceito a partir

da nota final” estiver marcada

Nota Final

Nota final para avaliar a equivaléncia entre a nota e
conceito, quando a caixa ‘“Mapear Conceito a partir

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

Selecione a estrutura de curso; IGraduan;Eo

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 | Qlterar | ﬁ Eisualizarl

Descrigio |.f1‘n.dquile Eompeténcial Mata Inicial |Nnta Final I [
90 <= Mota <= 100 [E scelente) Sim i 100
B0 <= Mata < 90 [Dtimo] Sirn 80 90
70 <= Nota < 80 [Bon) Sirn 70 an
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 Curso, com a aba Conceitos selecionada

Campos referentes a aba de ETAPAS da estrutura de curso selecionada

Nesta pdgina, que € configurado as etapas que aparecerdao nos boletins dos alunos. Serdao

configuradas para indicar as notas ou conceitos exigidos do curso.

Nome do Campo

Descricao do Campo

Ordem Indica a ordem que a nota (ou conceito) serd exibida nos
boletins e telas de lancamento de notas.

Etapa Um nome para indicar a etapa da estrutura de curso

Abreviagao Abreviagdo curta que representa a etapa e serd exibida
nos cabecalhos dos relatérios e tabelas de langcamentos
de notas (ou conceitos)

Descri¢ao Descricao simples da etapa
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Tipo de Nota

Indica o tipo de nota que representa esta etapa. Os

valores possiveis sdo:

Nota de bimestre/Etapa: S3o as notas oficiais

por etapa dos alunos.

Média intermediaria: este tipo de nota calcula
médias em fun¢io de notas de etapas anteriores. E
permitido ter varias médias intermedidrias para uma
mesma estrutura de cursos. E muito comum ser utilizada

para calcular médias a partir de recuperagdes paralelas.

Nota de Recuperacio intermediaria: utilizada
para lancar as notas de recuperacdo paralela, para
melhorar uma nota de bimestre. Diferencia-se da nota

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

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

uma, e somente uma, nota deste tipo.

Nota de Prova Final: Nota que o aluno pode

fazer para recuperar a média parcial.

Média Final: Média calculada a partir de notas
de etapas anteriores, que serd utilizada para analisar se o
aluno foi aprovado ou reprovado na disciplina contando
com a nota de recuperacdo. O sistema exige uma, e

somente uma, nota deste tipo.

Nota Minima

Nota minima exigida (se houver) para aprovacdo do
aluno na disciplina. Se o aluno ndo cumprir uma das

notas minimas, ele ird para a prova final.

Nota Maxima

Indica a nota mdxima para a etapa
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Média Maxima

Usada na etapa de recuperacdo para limitar a média
méxima final do aluno, mesmo que a maior nota

possivel definida na estrutura de curso seja maior.

Assim, para atingir a nota mdxima o aluno precisard de

aprovacao direta.

Controle de Frequéncia

Indica como a etapa vai reagir com relacdo a freqiiéncia.

Os valores possiveis sdo:

Nao deve ser solicitado: indica que a etapa nao
vai permitir langar freqiiéncia. Todas as etapas de
média, seja de qualquer tipo, ndo devem solicitar

freqii€ncia.

Exige n de aulas: indica que a etapa vai exigir
lancar aulas dadas e freqiiéncia. Somente as etapas do
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 etapas de

recuperacdo que apresentam aulas na recuperacao.

Precisa ser entregue

Indica se a etapa precisa ser entregue pelos professores.
Isto estd intimamente relacionado ao conceito de posse
dos didrios (veja item “Como identificar com quem estd

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

Exibir Coluna da Etapa

Indica se a coluna serd exibida nos relatérios. Em alguns
casos, devido a limitacdo de se configurar médias
complexas no sistema, pode-se criar etapas
intermedidrias para acumular médias e compor médias
mais complexas. Sendo assim, estas médias
intermedidrias ndo precisam ser exibidas, mas precisam

existir.
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Exibir no histérico Forca a exibicdo de uma etapa especifica no histérico

escolar do aluno

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 | Qlterar | ﬁ Eisualizarl

Descrigio |.f1‘n.dquile Eompeténcial Mata Inicial |Nnta Final I [
90 <= Mota <= 100 [E scelente) Sim i 100
B0 <= Mata < 90 [Dtimo] Sirn 80 90
70 <= Nota < 80 [Bon) Sirn 70 an
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 Curso com a aba ''Etapas'' selecionada

Campos referentes a pagina de FORMA DE CALCULO DE MEDIA da Etapa
selecionada para a estrutura de curso selecionada.

Estd pagina s6 pode ser utilizada para etapas do tipo média, configuradas na aba

anterior, denomida “Etapas”.

Etapa anterior: Indica uma das etapas anteriores que serdo envolvidas no célculo da
média.

Peso da Nota: Indica o peso da nota.

Critério de calculo da média: Critério que o sistema ird utilizar para calcular a média

da etapa selecionada. Os valores possiveis sdo:
Soma com peso: o sistema ird somar os produtos das notas pelo peso.

Maior nota: o sistema ird indicar a maior nota entre as etapas indicadas.
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Menor nota: o sistema ird indicar a menor nota entre as etapas indicadas.

Média ponderada: o sistema ira calcular a média ponderada entre as etapas.

mtnnfigural_:'a"n das estruturas de Curso i 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 |

l-'L Fechar |

Campos referentes a pagina de CONDICOES da Etapa selecionada para a

estrutura de curso selecionada.

Esta opcdo € muito utilizada para indicar se € permitido digitar uma determinada nota.
As notas de recuperacao, por exemplo, s6 podem ser digitadas se o aluno estiver abaixo

da média.

Também € possivel indicar para as etapas de média, quando o sistema ird calcular a
média. Em algumas situacdes, ndo queremos que a nota seja calculada até que todas as

notas anteriores sejam langadas.

Etapa Anterior: Indica qual a etapa que serda verificada de acordo com o tipo de

verificacao.

Tipo de Verificacdo: Indica o tipo de verificacdo que serd feita sobre a etapa

informada. Os tipos de verificacdes possiveis sdo: Nota Lancada, Maior que o valor
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informado, Menor que o valor informado, Maior ou igual ao valor informado, Menor ou

igual ao valor informado, igual ao valor informado.

Valor: O valor que serd comparado de acordo com o tipo de verificagdo.

Gtunﬁguragi‘iu das estruturas de Curso L ] 10l =i
Selecione a estrutura de curso: Ilecnico e medio - Dizciplinas Techicas ﬂ

Estruturas de Cursns | Conceitos | Etapas | Forma de Calculn da Média da Etaps  Condicies da Etapa |

Etapa Selecionada: PROEC

Etapa Anterior Tipe de Yerificagdo Walor

qr Inserir | = Hetirar | glterar | ﬁ Eisualizarl

Etapa Erwvolvida |Descrigdo |Tipc- de Condigdn |Ti|:n:| de Yerificagao |Va|0r |

FY

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

=

l_'|_ Fechar |

2.6 Cadastro de Cursos Habilitados

Cadastro para informar dados comuns a vdrios cursos ofertados na institui¢do,

independente do turno, institui¢dao, ou modalidade do curso.
A configuracdo serd baseada no titulo que o aluno ira receber ao concluir o curso.

E importante frisar que esta informacgdo é compartilhada entre as varias institui¢cdes do

sistema.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO:

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

Através do menu da Aplicacdo: Registro Escolar>>Cadastros>>Cursos Habilitados

F Q-Académico <Registro Escolar

Aplicag o | Cadastros  Procedimentos

% Habilitados
Cursas

Matrizes Curriculares

Através de botdes que ficam ao lado das caixas de sele¢do utlizadas para selecionar o

curso habilitado nos cadastros que sdo relacionados com o curso habilitado.|ﬁ|.

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

Titulo do Aluno Formado: Titulo que o aluno ird receber quando concluir qualquer

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: Cédigo do curso no MEC, para os programas de integracdo que o

MEC exige.
Nivel de ensino: Informar o nivel de ensino dos cursos.

Modalidade de ensino: Informar o se o curso serd presencial ou a distancia.
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LgiCadastro de Cursos Habilitados =10 x|
Selecione o curso habitade: [ #

Cutsos Habstados f Habtacse: |

Codigo  Descngho
Titulo do Aluno Formado Area do Conhecimento | MEC )
i
Cod Cwzono MEC  Mivel de Enzino Modalidade de Ensino
| | = E
W Ative #Imu'l] —ﬁe&u] @gmul ﬁmul
Cédigo] Descicho [Hivel de Ensin [ Asea (=]
| Bd Téenizo em Mecalbnies Enting Méds  EMGENHARLY MELC!
u 92 Tecrico em Planejamerto, Gestao & Tecnologa dal Técnico TECHOLOGLS, D i
|| 99 Técrico em Quinica Técnico QLA :
o 9 Tecreco emYestuano Téenica IMAGEM FESS0AL ¢
L gl Tecnologia am Nomalzacbo & Quabdade Industial ERESEE SEM CLASSIFICALC
i :| ¥
J1 Fechs

2.7 Cadastro de Habilitacoes

Alguns cursos permitem que o aluno escolha uma énfase/Habilitagdo que ird concluir o
curso. Estas op¢des sdo configuradas por curso habilitado e valem para todos os cursos
relacionados ao curso habilitado. Na verdade, somente os cursos que possuem mais de
uma habilitacdo configurada em suas matrizes curriculares permitem escolher entre as

habilitacGes disponiveis.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Péagina especifica do cadastro de cursos habilitados.

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da Aplicagdo: Registro Escolar>>Cadastros>>Cursos Habilitados

Hu—ncadémicu <Horarios =
dplicacdo | Cadastros Procedimentos  Cons

Tipos de Horarios
Armbiente de Aprendizagern

Através de botdes que ficam ao lado das caixas de sele¢do utlizadas para selecionar o

curso habilitado nos cadastros que sdo relacionados com o curso habilitado.|ﬁ|.

Precisa selecionar a pagina das habilitagdes do curso habilitado selecionado.
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INFORMAGOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS
Cédigo: Cddigo gerado automaticamente pelo sistema.

SIGLA: Sigla que precisa ser tnica somente para o curso habilitado em questdo. Esta
Sigla serd utilizada para gerar o cédigo das turmas relacionadas a habilitacdes que nao

sdo basicas.

Descricao: Descricdio que aparecera nos histéricos para informar a habilitacdo

concluida pelo aluno.
C.H. Estagio: Carga horaria minima exigida para conclusio do curso nesta habilitacdo.

C.H. Optativa: Carga horéria optativa minima exigida para conclusdo do curso nesta

habilitacao.

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

nesta habilitacdo.

C.H. Proj. final: Carga hordria de Projeto Final minima exigida para conclusdo do

curso nesta habilitacdo.

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

nesta habilitacdo.
Min. Créditos: minimo de créditos para conclusao do curso nesta habilitagao.

Basica: Indica se a habilitagdo é bésica, ou seja, que independente da habilitagdo

escolhida pelo aluno, ele € obrigado a cumprir todas as basicas.
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Selecions o curo habetadod |ENGEHH45RMINDU5THM ELETRICA j
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|
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... | EJ
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| | 32 SEP  Satema Eltrico de Pobéncia 1] 240 ]
| J3/SET  Sudema Elétnco de Trabalho Q 120 o

2.8 Cadastro de Cursos

Cadastro dos cursos ofertados pela instituigdo.
O ideal seria existir cursos de acordo com as vagas ofertadas no processo seletivo.

Nos cursos onde a mudanca de turno € freqiiente e os projetos de curso sdo semelhantes,

pode-se adotar 0 mesmo curso e separar os alunos somente pelo turno do aluno.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de listagem simples.

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da Aplicacdo: Registro Escolar>>Cadastros>>Cursos

[ﬂu—ncadémicu <Horarios =

dplicacdo | Cadastros Procedimentos  Cons

Tipos de Horarios
Armbiente de Aprendizagern

Através de botdes que ficam ao lado das caixas de selecdo utlizadas para selecionar o

s

curso nos cadastros que sdo relacionados com o curso. |_|
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INFORMAGOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS
Cédigo: Cddigo interno gerado automaticamente pelo sistema.

Descricao do Curso: Descricdo do curso que serd utilizada para localizar os cursos no
sistema. Nesta descricdo, coloca-se um nome que identifique bem o curso, evitando
davidas na escolha de cursos que sdo ofertados em mais de uma modalidade, ou em
mais de uma instituicdo, ou em mais de um turno. Nao recomendamos que exista

descricdo repetida.

Descricao que ira aparecer no Historico: Descricdo 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 Conclusao:

Instituicao: A instituicdo que o curso estd vinculado.

Coordenadoria: Coordenadoria que gerencia o curso ofertado. Usudrios da
coordenadoria possuem permissdo para manipular dados desta 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.

Localizacao: Indica a localizacdo onde o curso acontece, quando acontece fora da sede

da instituicao.

Padrao de Horario: Indica o padrio de hordrio que as turmas deste curso utilizardo por

default para configurar os horarios dos didrios.

Autorizacao: Texto da autoriza¢do de funcionamento do curso.
Reconhecimento: Texto do reconhecimento de funcionamento do curso.
Base Legal: Base Legal de criagcdo do curso.

Céd no Vestibular: C6digo do curso no sistema de processo seletivo.

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

curso. Esta sigla deve ser tinica para toda a instituicao.
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Estd sigla serd utilizada para compor o cédigo das turmas criadas automaticamente pelo
sistema. Também ¢ através deste cddigo, que localizaremos 0s cursos nos indmeros

cadastros, consultas e relatérios do sistema.

EX. SELEL5"N, onde SELEI € a sigla do curso Superior de Engenharia Elétrica

Industrial.

Cod para composicao da matricula: Neste campo, cria-se uma sigla que identifique o

curso. Esta sigla deve ser tnica para toda a instituicao.

Estd sigla sera utilizada para compor a matricula dos alunos matriculados no curso,

gerada de maneira automatica.

Recomendamos que esta sigla seja composta por nimeros, para facilitar a localizacdo de

alunos com matriculas que contenham somente nimeros.

EX. 200712150012

e adastear Cursos © Modelos de Histdrioos T =10 =]
Escoha o Curser | | |
Curon | Modsios de Hintgecos |

Doreng Sa do Cuiza Dy zei =i spmnce ra Hildnco Dl din Ineas
T Ergeniacs Indusmal Ekenca [-!JI-"JI N3

Tkl o Corifcaces o Corchun [ Ciosd
[ CaMPLS 0 -BH =] [=e |¢19|memlmmwmswusl_]_1
Estratura de Cusre Cumr Habiitadda

11- Geadungio x EIIEHGENHI-F:-HMD'..IB RiAL ELETRICA _J_I Nwd :j_!

Modabcade Forindicidadn Padi e Hosbrio
Hachaarafack "I Eﬁm:ud "] o Elﬁlﬁ Herdeny T oo Sugepenins - BE =
PAFECER CFE-6 T4/78 IE (R30S :I jﬁ:lﬁ| WMIS TEFIALMEC N 457/ DE 21711 130 ﬂ
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1] T HTCM cx] Mesrads e Tecnologs Mo Mesbsdo MG 7
M asam (Eroerharis sl Elitcs [ R FE @ J
1 28 SEPC 2 Ergmrhang da Prosducho Ced Hoturra Goadusia =0 ]
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2.9 Cadastro de Componentes Curriculares

Cadastro de todas as componentes curriculares (disciplinas) da institui¢do.

7z

O que caracteriza uma disciplina diferente da outra é sua ementa, mas como esta
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informacdo ndao tem como ser checada pelo sistema, cabe ao usudrio saber definir

quando deve criar uma disciplina nova.

Qualquer mudanga de carga horéria deve gerar uma nova disciplina, para ndo provocar

problemas para os alunos que ja cursaram a disciplina com a carga hordria anterior.

Disciplinas com mesmo contetido que tiveram o nome modificado numa versiao nova do

projeto do curso, também devem ser incluidas como uma nova disciplina.

Se uma disciplina, que possui 0 mesmo nome e mesma carga horaria de outra disciplina
que ja existe, mas possui conteido diferente deve gerar nova disciplina, para impedir
que alunos possam se matricular em disciplinas que nao atendam aos requisitos do seu

curso.

Nos casos em que a disciplina precisa ter nome diferente de acordo com o apresentado
em exemplos acima, podemos criar relacdo de equivaléncia entre as disciplinas para
permitir que o aluno aproveite a disciplina cursada na disciplina que ndo € 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 Aplicagdo: Registro Escolar>>Cadastros>>Componentes

curriculares

Hu-ﬂradimlrn <Registro Escolar s
fplesBs | Cadastros Procedimentos  Consultss  Ralsy

Cursos Hablitados
CLsos

Pelstrimest CLpviculsees
Fephcar Matriz Curricular
Gerar Mabriz Curricular
Miedulos

Componentes Curriiulares

Através de botdes que ficam ao lado das caixas de selecao utilizadas para selecionar a

disciplina nos cadastros que sao relacionados com a disciplina. |ﬁ|

INFORMACOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS

Cédigo: Cddigo gerado automaticamente pelo sistema.
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Descricao: Descricdio que identifica bem a disciplina, diferenciando de outras
disciplinas que possuem nomes parecidos ou até iguais, mas que ndo representam o
mesmo conteddo, necessitando ser cadastrada como disciplina diferente. Pode abusar da
identificacdo porque ndo vai gerar problemas nos relatérios que vao utilizar a descri¢ao

do histérico, que vai seguir a descri¢ao do projeto.
EX. Inglés Instrumental —- ENG ELE <> Inglés Instrumental - ENG MEC

Descricao Curta: Descricdo curta de até 10 digitos que identifica a disciplina, sem se
preocupar com nomes duplicados, pois sempre que o sistema a utilizar, vai estar em um

contexto reduzido, incluindo somente disciplinas do curso.
Esta descri¢do sera utilizada nos relatdrios de hordrio.

Coordenadoria: Indica a coordenadoria que oferece a disciplina, e que decide sobre
mudancas sobre o conteido da disciplina. E baseado na sigla da coordenadoria, que o
sistema ird gerar a sigla da disciplina seguindo o padrdo

<SIGLA_COORDENADORIA>.<Seqiiencial da disciplina da coordenadoria>

SIGLA: Sigla que identifica unicamente a disciplina. Serd o cédigo da disciplina que
aparecerd nos relatérios do sistema e o cédigo utilizado para busca da disciplina nos

cadastro, consultas e relatorios do sistema.

Esta SIGLA s6 € gerada ap0ds inserir a disciplina. Depois de inserida, é permitido altera-
la pelo sistema, garantindo que seja unica em todas as instituicdes que utilizam o

sistema.

CH (hora Relégio): Carga hordria da disciplina representada em horas relégio que sera

exibida nos relatdrios e histdricos do sistema.
N de Alunos: N de alunos recomendado para a disciplina.

Nivel de Ensino: Nivel de ensino da disciplina. E importante saber que para configurar
matrizes curriculares de um curso, sé serd permitido incluir disciplinas compativeis com

o nivel de ensino do curso.
EX. Disciplinas de nivel superior s6 podem ser incluidas em cursos de nivel superior.

Disciplinas de nivel técnico ou médio podem ser incluidas em cursos de nivel técnico

ou médio.

Regime de Competéncia: indica se a disciplina serd avaliada com competéncia. Neste
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caso, o sistema permitird configurar as competéncias da disciplina.

Historico: descri¢do de acordo com o projeto do curso que aparecerd nos relatorios e

historicos.

Tipo de disciplina: indica o tipo de disciplina que podem ser de trés tipos:

NORMAL: disciplina comum.

ESPECIAL OFICIAL: disciplina especial que pode ser controlado por

modalidade. E a disciplina que aparece no histérico, mas que ndo permite lancamentos.

Todo langamento serd na disciplina especial detalhada, ou de modalidade, relacionada a

especial oficial. Deve exigir o preenchimento do campo Tipo de Disciplina Especial

ESPECIAL DETALHADA: Disciplina especial da modalidade. Nao aparece

nos histdricos, mas é a que controla o lancamento de notas.

EX.

Educacdo Fisica I - ESPECIAL OFICIAL

Futebol, Natacao — ESPECIAL DETALHADA

Tipo de Disciplina Especial: quando a disciplina for especial, precisa informar o tipo

de disciplina para vincular as disciplinas OFICIAIS e DETALHADAS
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Pagina do cadastro para configurar os planos de ensino da disciplina

Esta pégina € utilizada para informar o arquivo contendo o projeto da disciplina. O
arquivo associado a disciplina poderd ser consultada pela internet por professores,
alunos e empresas. Em casos de transferéncia, os planos de ensino das disciplinas ja

cursadas pelo aluno podem ser baixados direto pelo sistema.

Data: Data que a versdo do projeto foi aprovada.

Observacoes: Observacgdes sobre a versao do projeto.
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Pagina do cadastro para configurar as disciplinas equivalentes a disciplina

Nesta pagina do cadastro, podemos configurar as disciplinas equivalentes que podem

ser cursadas pelos alunos para cumprir a disciplina que estd 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 que juntas sdo

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

A disciplina Algebra Linear (50 H ) é a disciplina da matriz curricular do aluno.
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A disciplina Algebra linear (60 H) é uma disciplina que ndo faz parte da matriz

curricular do aluno, mas que se cursada pelo aluno, substitui a Algebra Linear de 50 H.

Como no grupo de equivaléncia 1 s existe esta disciplina, basta cursar uma disciplina

para cumprir a disciplina Algebra Linear (50 H)

A disciplina Matematica (50 H) sozinha ndo serve para cumprir a Algebra Linear (50

H), mas se o aluno também for aprovado na disciplina Matemadtica Aplicada (45H), as

duas juntas, podem substituir a Algebra Linear (50 H) devida na matriz curricular do

aluno.
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MATEMATICH APLICADA] 45 H) 2

Ewchas

2.10 Cadastro de Matrizes Curriculares

O cadastro de matrizes curriculares é onde fazemos associacdo das componentes

curriculares com os cursos.

PADRAO DE INTERFACE UTILIZADO

Cadastro de listagem simples com péaginas

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

Através do menu da Aplicagdo: Registro Escolar>>Cadastros>>Matrizes curriculares
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Hﬂ-ﬂl.crdi?mi:.u <Registro Escolar >

fAphcacho | Cadastros  Procedimentos  Consukas  Relat

Através de botdes que ficam ao lado das caixas de selecdo utlizadas para selecionar a

Matriz curricular nos cadastros que sdo relacionados com a matriz curricularJEl.

INFORMAGOES SOBRE OS CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS
Cédigo: Cddigo unico gerado automaticamente pelo sistema.

Ano Let.: Ano letivo em que a matriz entrou em vigor. Nos casos, onde decidimos criar
uma versao de matriz para cada turma de ingressantes, indicard o ano de ingresso dos

alunos que seguem esta matriz.

Per. Let.: Periodo letivo em que a matriz entrou em vigor. Nos casos, onde decidimos
criar uma versdo de matriz para cada turma de ingressantes, indicard 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 a matriz. Esta informagao é
meramente informativa, pois o que vale mesmo sdo os periodos informados através das

disciplinas vinculadas a matriz.

Descricao: Descricdo da matriz para facilitar a busca pelo sistema. O sistema sugere
automaticamente uma descri¢ao para a matriz que indica a descricdo do curso seguido
da informacao de ano e periodo letivo da matriz. Em casos de matrizes diferentes para o
mesmo periodo, como nas matrizes de transi¢do, sugerimos acrescentar tal informacao

no texto da descricao.

Estrutura de curso: Indica a estrutura de curso que ird determinar as regras de

avaliacdo padrdo para as disciplinas da matriz.
Situacao: Informacio sobre a situacdo da matriz.

z

Tipo de origem da matriz: Serve para identificar se a matriz € a oficial que foi
aprovada no projeto do curso, ou se € uma versao replicada para facilitar o controle das

ofertas em cada periodo.

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

Lal adastro de Matrizes Camiculares ‘ﬂﬂ
Soleciorn amatriz | =

Matrz Curicidr | Disciptinas | Visuaicar Matiz |
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B "Min Crsditor” sho Hatsltagho. fo edtar 5 Matsz, cligue Htmnum!.
# W |1_ D ek corfigurados por aMatsz, |
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M Corvo Supeds de Tocrilogs em Fladiogal) 353/7) - Gesluac o SRAD  Maing em\iga 3
108 Enganhana da Compatacasd J007.11) Draduscio SCOM Mg am'yige w |
118 Engenhais de Peedig Bo Cra 139902) - (20077]  Gesdusi3o SEPT Mgt am Viger mn
158 Engenharia Eldnca [2007/1] Geaduacio SELE Mtz em Vigo 1
150 Engenihania Mecireca [200711)] Grmdus: 5o SMEC  Mairz em Vigy i |

120 Peogpasa Eapecial de Fommas B Pedagopes pacs Dix Tecrdiogs Semast PEFD  Mabng emViga 1

=l
Instibulgn: CAMPLUS B - BH AradPailoda Letiva: 20000

2 tnprmt | Exbe Competinin | (% Paga Hitica (- Complelo |23 Compars Masicos Cuscalaes | ) Fochr | |

Outros Campos importantes deste cadastro

Confiqusas CH. ~ . L . . .
D Confom et Este botdo serve para configurar as cargas hordrias de estdgio, optativa,

complementar e quantidade minima de créditos que € configurada por habilitacdo.
ﬂl Este botdo serve para filtrar as matrizes de maneira diferente do filtro
padrao sugerido na abertura do cadastro.

5 Comparer Malizes Cunculses | e hotdo chama uma janela que exibe as diferengas entre as

varias versoes de matriz.

Pagina do cadastro para configurar as Componentes curriculares da matriz

Nesta pagina, informamos as disciplinas que compdem a matriz curricular, com seus pré-requisitos

€ co-requisitos.

Componente curricular: Informa a componente curricular que faz parte da matriz
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curricular. Neste campo s6 aparecem as componentes curriculares que sdo de niveis de
ensino compativeis com o nivel de ensino do curso da matriz e disciplinas que sdo de

coordenadorias da instituicdo onde o curso € ofertado.

Habilitacdo: Informa a habilitacdo/ €nfase que faz parte a disciplina. As disciplinas

comuns a varias habilitacdes devem ficar relacionadas a uma habilitacao bésica.
N Periodo: Informa o periodo em que a disciplina é ofertada.

Créditos: Informa o nimero de créditos que o aluno adquire ao ser aprovado nesta
disciplina. Esta informacao € utilizada para computar os créditos necessarios como pré-
requisitos, em casos de disciplinas que exigem algum crédito minimo e para computar o
coeficiente de rendimento dos alunos, baseado em média ponderada das notas obtidas,
onde o crédito é o peso das notas. Para cursos seriados, esta informagdo sé € util para

calcular o coeficiente de rendimento.

Normalmente, este valor é em fungdo da carga hordria da disciplina, seguindo uma

proporcao de um crédito para cada 15H de aula.

Créd. Necessarios: Informa o nimero de créditos necessarios para que o aluno se
matricule nesta disciplina da matriz. Determina uma espécie de pré-requisito para cursar

a disciplina.

Area: um ndmero para agrupar certas disciplinas do mesmo periodo. Baseado nestes
agrupamentos, o sistema pode determinar se o aluno fica em dependéncia em até X

disciplinas da mesma darea.

Niucleo: indica o nicleo que agrupa determinadas disciplinas em cursos integrados. Os

valores possiveis para este campo sao:

Comum: Sio disciplinas comuns do ensino médio comum em todo territério

nacional.

Diversificado: Sao disciplinas que nao fazem parte do nicleo comum e que
podem ser configuradas para cada regido, at¢é uma carga horédria determinada. (Ex:

informadtica bdsica, Filosofia, Ensino religioso, etc)
Especifico/ Profissional: Sao disciplinas especificas dos cursos técnicos.

Estrutura de Curso: indica a estrutura de curso que avaliard esta disciplina, podendo

ser diferente da estrutura informada na matriz.

60



Optativa: indica se a disciplina € optativa na matriz do aluno.

W=
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Outros Campos importantes deste cadastro

=3 Impartar - . N . .
LI Este botdo serve para importar disciplinas configuradas em outra matriz

curricular.

| ¥ 4| %o arabstics

devem aparecer nos relatérios e documentos impressos pelo sistema.

Estes botdes servem para definir a ordem que as disciplinas

Pré Heguiztos I
Coeng. Cuicular | =] 0 invese| = ot
Cédigo |Descigia |07 Perlioda] Dptatival Habitac 5o
! SMATIN MATEMATICA AFLICADA, 1 Mo e 1}
Pré-raquisitos | Coequiio: |

Esta parte do cadastro serve para informar quais disciplinas sdo pré-requisitos ou co-
requisitos da disciplina selecionada na tabela de acima. Note que somente disciplinas de
periodos anteriores podem ser inseridas como pré-requisito de uma determinada
disciplina. As disciplinas de co-requisitos podem ser 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 o correto funcionamento de seus cursos. E a
partir da matriz que os didrios das turmas sdo automaticamente criados e € com
referéncia nelas que a situagdo do aluno é determinada na instituicdo apds cada
fechamento de periodo. A seguir sdo destacados alguns cuidados que precisam ser

levados em conta ao criar ou modificar uma matriz curricular.

A funcao da matriz curricular no fechamento de periodo letivo

Desde a matricula dos alunos ingressantes, ¢ fundamental que a matriz curricular dos
cursos destes alunos esteja configurada corretamente. Isto porque no ato da matricula do
aluno ingressante, é necessario informar a matriz curricular que o mesmo ird seguir. Ou
seja, uma vez escolhida a matriz, € ela quem determinard as disciplinas (e médulos
dependendo das regras do curso), as cargas hordrias, e os pré-requisitos necessarios para

que o aluno complete o curso.

A matriz curricular do aluno, portanto, serve de modelo para as disciplinas que ele
cursou, estd cursando, e ird cursar. Assim, em todo fechamento de periodo, o sistema
verifica as disciplinas cursadas pelo aluno em relacdo ao seu modelo, ou seja, sua matriz

curricular.

Por exemplo, se o aluno cumpriu (foi aprovado) em todas as disciplinas de um
determinado periodo, o sistema indicard que ele estd apto a cursar o periodo seguinte.
Para que isto aconteca, € necessario que as disciplinas que o aluno cursou no periodo (e

foi aprovado), sejam exatamente as mesmas definidas na matriz curricular do aluno.

Note que para que a disciplina cursada seja exatamente a mesma da matriz
curricular, é necessario que ambas as disciplinas tenham a mesma sigla, nome, e

carga horaria.

A matriz curricular na emissao de historicos

Na hora de imprimir o histérico, o sistema busca da matriz curricular a informacao das
disciplinas que precisam ser cursadas pelo aluno (ou que ja foram cursadas) e em qual
periodo (série ou modulo) cada uma se encontra. Se o aluno cursar uma disciplina que
ndo se encontra na matriz, a mesma serd considerada como disciplina extra-curricular,

afinal, para o sistema, ela ndo faz parte do projeto do curso.

Note portanto que alterar uma matriz curricular existente pode trazer resultados
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indesejaveis. Por exemplo, remover uma disciplina e incluir outra no lugar em uma
matriz curricular em vigor, em um periodo por onde ja passaram alunos, resultard no
seguinte cendrio: Alunos que ji cursaram a disciplina anterior (removida) continuardao
com o registro daquela disciplina. Remover uma disciplina da matriz ndo remove uma
disciplina cursada pelo aluno. Entretanto, o sistema passard a indicar a disciplina
cursada como extra-curricular uma vez que ela ndo se encontra mais na matriz. Além
disto, a nova disciplina incluida passa a ser obrigatdria para todos os alunos vinculados
a matriz, independente de serem alunos antigos (concluintes) ou novatos (ingressantes).
Neste caso, no histérico, um “buraco” aparecera para os alunos concluintes indicando

uma disciplina ainda ndo cumprida.

A menos que o usudrio tenha mesmo a intencao de fazer a troca do exemplo acima para
todos os alunos (o que raramente € o caso), o recomendado € replicar (copiar) a matriz e
fazer a alteracdo somente para os alunos que de fato cursardo a matriz alterada. Desta
maneira, a matriz original (na qual os alunos concluintes ja cursaram as disciplinas)
permanece intacta, garantindo a compatibilidade com as disciplinas cursadas pelos

alunos.

A recomendacio portanto é que qualquer alteracdo no projeto do curso seja
realizada somente na nova matriz replicada, mantendo o(s) projeto(s) antigo(s)
intacto(s). Para mais informagdes, consulte 3.3 Replicagdo das matrizes curriculares,

pagina 78.
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3 Preparacao para o inicio de periodo

Os procedimentos e cadastros que serdo apresentados a seguir sao utilizados, em geral,

antes do inicio de um periodo letivo.

Ao final desta etapa, as turmas e didrios deverdo estar preparados para a matricula dos
alunos. Também nesta etapa consideramos que os alunos ingressantes serdo incluidos
no sistema, além de alunos trancados com pedidos de reabertura e alunos com a

matricula cancelada por algum motivo que tiveram o processo de reintegracdo aceito.

Atenc¢do para os seguintes processos obrigatérios. Consulte os capitulos especificos
sobre cada um para mais detalhes. Os demais processos sao importantes mas costumam

variar de uma institui¢do para outra.

3.1 Configuracdo do calendario pagina 65
3.4 Matricular alunos ingressantes pagina 80
3.5 Geracao das turmas pagina 91
3.6 Configuragdo dos didrios pagina 102
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3.1 Configuracao do calendario

O calendario académico € o conjunto das datas que interessam a instituicdo durante cada

ciclo académico, no intervalo do ciclo.

No sistema Q-Académico, a definicdo de um calendério € feita por ano letivo e periodo
letivo e o mesmo € associado aos cursos que irdo segui-lo. Em um mesmo ano e periodo
letivo, para cada conjunto de cursos com mesmos intervalos de datas, um calendério
deverd ser criado. Assim, caso dois cursos tenham datas especiais diferentes ou
intervalos de datas diferentes, dois calendérios diferentes deverdo ser criados, um para

cada curso.

O calendario é o primeiro elemento que precisa ser definido no sistema no inicio do
ciclo académico. Ele é fundamental para que as turmas e seus respectivos didrios
possam ser criados. Além disto, as informagdes contidas no calendério sd@o usadas nos

(nas):
¢ Hordrios do professor em cada ano e periodo letivo;
¢ Processamento do fechamento de cada ano e periodo letivo; e

¢ Configuracdo das aulas a serem dadas por diério.

PRE-REQUISITOS

Antes de criar um novo calendério, existem alguns cadastros preliminares que precisam

ser configurados:

e (Cadastro de Tipos de Datas: especifica os possiveis tipos a serem associados a
datas relevantes de cada calendério (por exemplo, data de entrega do didrio, data
de pré-matricula e data de término do periodo letivo). Uma vez configurados os

tipos, os mesmos poderdo ser reutilizados em todos os futuros calendérios;

e (Cadastro de Datas Especiais Fixas: As datas especiais fixas sdo as datas de
destaque (feriados, pontos facultativos, etc.) ao longo do ano que ocorrem
sempre no mesmo dia e més independente de ano, curso, ano letivo ou periodo

letivo.

Caso os tipos de datas e as datas especiais fixas ja tenham sido configurados (as), va

direto a pagina 69 para configurar o calendario.
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CADASTRO DE TiPOS DE DATAS

Padrao de interface utilizado

Cadastro de listagem simples.

Como acessar este recurso

Através do menu da Aplicacdo: Registro Escolar>>Procedimentos>>Configurar

Calenddrios>>Cadastrar tipos de datas

[il]-.lh adémico <Registro Escolar>
Aphcaclo Cadastros | Procedmentos Consulbas Relstirios Janelas  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 botdes que ficam ao lado das caixas de selec@o utilizadas para selecionar o

tipo de data nos cadastros que sdo relacionados com o tipo de data. |EI

Informacoes sobre os campos a serem preenchidos

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

aparecerd nas caixas de selecdo para configurar as datas

especiais do calendério.

Cor Informa a cor que aparecerd no calendédrio da WEB para

representar as datas deste tipo.
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Recesso Indica se as datas deste tipo serdo recessos. Os valores

possiveis sdo apresentados a seguir:

e Nao é recesso: indica que a data ¢ meramente

informativa.

¢ Recesso aula: indica que além de informativa, a
data indica um recesso de aula, portanto, as aulas

ministradas nesta data, nao serdo computadas.

¢ Recesso bancario: indica um recesso bancario,
portanto, as contas vencidas nesta data, ficam
automaticamente prorrogadas para o proéximo
dia util.

¢ Recesso aula e bancario: indica que a data é

recesso de aula e bancario.

Procedimento relacionado | Usado para sugerir o procedimento que serd delimitado
com o tipo de data ao cadastrar datas especiais no calenddrio. Veja o item

Configuracio do Calenddrio, pagina 69.
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[ﬂ[adastru de Tipos de Datas Especiais

Codigo Descrigaon

=10l x|

Heceszzo

Procedimento Relaciohada com o tipo de data

[

qr  |hserir | = Retirar | glterar | ﬂ WizLalizar

4

|Hecessa

|En:|r | ;I

Cadigan | Descrigda
3 Entrega de Didrio

45 EXPOTEC

14 Feriado Estadual
21 Fenado Municipal
1 Feriado Macional
3 Férias

16 Inicio das aulas

Mao & Receszo

Mao & Receszo

Receszo Aula e Bancanio
Receszo Aula e Bancano
Receszo Aula e Bancario
Receszo Aula

Mao é Receszo

J

=

M® de Registros: 26

l-'L Eechar |

Figura 9 Cadastro de Tipos de Datas Especiais

CADASTRO DE DATAS ESPECIAIS FIXAS

Neste cadastro, informamos datas que acontecerdao em todos os anos nesta mesma data.

Datas cadastradas aqui serdo automaticamente inseridas como datas especiais dos

calenddrios que contemplam estas datas.

Padrao de interface utilizado

Cadastro de listagem simples. Consulte a pagina 211 para maiores informagoes.

Como acessar este recurso

Através do menu da Aplicacdo: Registro Escolar>>Procedimentos>>Configurar

Calenddrios>>Cadastrar Datas especiais fixas

HI'J -AcadEmico <Registro Escolar>

Apbcachn  Cadastros | Procedmentos Comsultas Relatfos  Janelas s

Cadastr ar Dushas Especim Ficss

Corifiguras Bo do Calendinia

Informacdes sobre os campos a serem preenchidos

Meés: Més do ano que a data acontece.
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Dia: Dia do més que a data acontece.
Descricao: Descricdo para a data que aparecerd nos calenddrios.

Tipo de Data: Indica o tipo de data especial.

-5
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o oo | = Botar | AR aron | B Vousion |
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| |Setembeo T Independénea do Bras Frnisda Macmonal
| | LelFiF T 12 Mosea Senboia dpaincads Fanada Hacsonal
| |Movembo 2 Fnados Fensdo Macaonsl
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Figura 10 Cadastro de Datas Especiais Fixas

ApOs cadastrar os tipos de datas especiais, poderemos configurar o calendario de um

periodo letivo.

CONFIGURACAO DO CALENDARIO

Além dos dados gerais do calendério, podemos configurar os dados do convénio
bancdrio para os boletos que serdo exibidos aos alunos para renovarem matricula, os
cursos que seguem este calenddrio no periodo letivo, as datas de inicio e fim de cada

etapa e as datas especiais que ficardo destacadas na exibi¢ao do calendéario na web.
Padrao de interface utilizado

Cadastro de listagem simples com pdginas. Consulte a pagina 218 para maiores
informacdes.

Como acessar este recurso

Através do menu da Aplicacdo: Registro Escolar>>Procedimentos>>Configurar

Calenddrios>>Configuracdo do Calenddrio

El}-n:.ulﬁmrn <Registro Escolar >

Apbcacho  Cadastros | Procedmentos Consubtas Relstdrios Janelas  Aida
Conoursnd

Pesdichors e Maskriculs
Rerrvas o de Makriculs
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Através de botdes que ficam ao lado das caixas de selec@o utilizadas para selecionar o

calendério nos cadastros que sao relacionados com calendérioJ.m.

Informacgdes sobre os campos a serem preenchidos

Nome do Campo

Descricao do Campo

Caédigo

Cdédigo interno gerado automaticamente pelo sistema.

Descricao

Descri¢do do calendério.

Data Inicial

Data de inicio do calendario. Esta data que serd utilizada
como default para a data inicio dos didrios dos cursos

deste calendario.

Data Final Data final do calendério. Esta data que serd utilizada
como default para a data final dos didrios dos cursos
deste calendario.

Ano Let. Ano letivo do calendario.

Per. Let. Periodo Letivo do calendério.

Dados referentes a renovacio de matricula

Veja mais detalhes do processo de renovagdo de matricula em:

e 3.9 Pré-matriculas, pagina 116

e 4.1 Renovar Matriculas de cursos seriados 123

Inicio da renovacao

A partir desta data, fica disponivel na WEB, a
impressao do boleto bancario para renovacdo de

matricula.

Fim da renovacao

A data limite para imprimir o boleto de renovacao.

Vencimento do boleto

A data de vencimento dos boletos.

Valor do boleto

Valor da renovagao.
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parametros configurados.

Convénio Bancario Indica o convénio bancdrio que ja estd com os

Instrucoes do boleto Instru¢des que aparecerd nos boletos.

[ji siastro de Calendbrios

Selecions o calendi |

Colerdénos | Cussos | Cokendisios das Etapis | Dotas Especiai |

D ata Inicial Data Final [als de Fechamento  Ano Let.  Per. Lel.

[+ |/ |+¢ 2007 I
1 Diados sefersnde: & renovacho de matiouly

Inican da ierervacio  Fin da renovacSo Wencnenio do Bolsto  InstrucBies do boleto

|7/ |44 |44

Vakor Boleto Convénio barcéio
! ' =l _
¢ oo | = ot | ) aten | 0 Visuakoo |
Cidigs | Desciigio Dosta Irmcial | Dt Final | -
Li 1 [ 07,1 - Cursos Supeiore U7 25/08/2007
24 Calendéng Escols UrED Drandpoks 200741 OLMEA2007 a7/ 2007

25 Calerddiio Evcoly UrED Dwvinopols 20071 PGTI 1270372007 0G07/2007
2] Calerddiin 200771 - Técnics em (el Industial & Me DTIRG007 10007/2007

Ano/Perlodo Letivo: 20071

=

A, Eechas |

Figura 11 Janela do Cadastro de Calendarios

A aba de Cursos € bem trivial e ndo necessita de detalhes do preenchimento, basta

informar os cursos que seguirdo o calendario.

A aba Calenddrios das Etapas também ¢€ trivial e ndo necessita de detalhes, basta digitar

as datas de inicio e fim das etapas direto na tabela.

Configurando datas especiais do calendario

A aba de Datas Especiais necessita de mais detalhes. Veja abaixo a descri¢do dos

campos a serem preenchidos. Apds o preenchimento dos campos obrigatérios, clique

~ ar Inzerr .
sobre o botdo 4| para confirmar.

Nome do Campo Descricao do Campo

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

A data final que vai ser representada no calendario. Em
casos de datas dnicas, a data final deve ser informada
igual a data inicial. Em caso de intervalos, todas as datas
contempladas no intervalo sdo representadas no

calendario.

Descricao

Descricao da data especial

Turno

Este campo € opcional. Para os casos em que o evento
acontece somente em um determinado turno. Ex.
(somente no turno da noite anterior a realiza¢do do
vestibular, ndo tem aula, por causa da preparacdo das

salas)

Apenas para o curso

Este campo € opcional. Para os casos em que o evento é
véalido 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.
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Procedimento relacionado

com o tipo de data

Campo utilizado para restringir o procedimento

selecionado ao intervalo de datas da data especial a se

T

inserida. Por exemplo, o procedimento de matricula por

componente curricular pode ser restrito para acesso a
um periodo em particular do calendério académico da
instituicao, impedindo o acesso antes ou depois deste

intervalo.

Note apenas que a restricao se aplicard apenas aos

procedimentos relacionados aos cursos que seguem o(s)

calenddrio(s) com a(s) restricdo(des) definida(s) para

o(s) procedimento(s).

Atualmente, os procedimentos que aceitam esta

restri¢do por intervalo de data sdo: Afastamento,

Aceleracdo de Estudos, Aproveitamento de Disciplina,

Dispensa de Disciplina, Matricula por Componente
Curricular, Pré-matricula, Reintegracdo de Matricula,

Reabertura de Matricula, e Transferéncia de Diario.
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mtadastru 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: [ |

IL Fechar

Figura 12 Aba de de Datas Especiais do Cadastro de Calendarios

3.2 Configuracao de concursos

A configuragdo de concursos € um dos processos essenciais de preparacdo para a
matricula de ingressantes via processo seletivo. E através deste procedimento que o
sistema identificard quais candidatos importados do processo seletivo estdo aptos a

serem matriculados em cada chamada para matricula.

Note que o sistema Q-Académico ndo gerencia processos seletivos o que torna

necessdria a utilizacdo de outro sistema especificamente para esta funcio e a posterior
. ~ 1 . . = n .

migracdo dos dados finais de alunos classificados para que o Q-Académico se torne

apto a realizar a matricula de ingressantes.

Para mais detalhes sobre esta importacdo, consulte o item O Preparando a importacdo

dos dados do processo seletivo, pagina 78.

! Migracao ou importacio dos dados, neste caso, diz respeito ao processo de envio dos dados
de um sistema de informagéao para outro. Por exemplo, o envio dos dados de alunos
classificados de um sistema de sele¢éo (como o Q-Selecao da Qualidata) para o Q-Académico.
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Como ACESSAR ESTE RECURSO

As diferentes op¢des de matricula de ingressante estdo disponiveis no menu Registro

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

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

COnCUrsos Zonfigurar Concursos
Configurar Calendario Importar Classificados
Pedidos de Matricula »
Renovacdo de Matricula

Pré-Matricula »

CONFIGURANDO CONCURSOS

A configuracdo de cursos é composta de 2 etapas divididas respectivamente em 2 abas:
o cadastramento do concurso propriamente dito e a configuracdo das chamadas que sao
aqueles momentos em que alunos aptos podem comparecer a institui¢do para realizar a

matricula.

2z

A dltima aba desta janela, “Ofertas de Vagas de Cursos” € utilizada para informar para
cada concurso as ofertas de vagas disponiveis na instituicdo aos programas de

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

[ﬂ[adastru 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 |

¥ Proceszo Seletivo - Técnico Integrado

M? de Registros: 1 |

j'L Fechar |

Figura 13 Janela do Cadastro de Concursos

7z

Na aba Concursos, basicamente € informada a descricdo do curso, normalmente
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indicando o agrupamento de cursos a que se refere, como o exemplo acima. Repare que
ha outros dois campos, Ano Let. e Per. Let., que sdo preenchidos automaticamente. Para
alterd-los, altere estas mesmas informacgdes na barra de status do sistema e recarrega
janela pressionando a tecla F5. A escolha do ano e periodo letivo correto é importante
pois determina o ano e periodo letivo em que os candidatos serdo matriculados no
sistema. Para mais informacdes, consulte o item Erro! Fonte de referéncia nao

ncontrada., pigina Erro! Indicador nao definido..
Ap6s o preenchimento do campo Descri¢@o e a confirmagao dos campos Ano Let. e Per.

. ~ ar lnzerir . ;
Let., clique no botao 4| para confirmar o cadastro do concurso. Em seguida,
selecione o concurso clicando sobre a tabela logo abaixo do botdo e clique sobre a aba

“Chamadas” para configuri-las.

CONFIGURANDO AS CHAMADAS

Inicialmente, as chamadas sdo configuradas para representar com exatidao a oferta de
vagas divulgadas por curso e turno no processo seletivo. Assim, se o curso TECNICO
EM QUfMICA, no turno Vespertino (tarde), por exemplo, foi ofertado com 40 vagas,
uma primeira chamada deverd ser cadastrada para este curso, neste turma, informando
que sdo somente estdo aptos para matriculas os candidatos classificados entre as

posicdes 1 e 40. Todos os campos s@o obrigatérios. Apds preenché-los, clique sobre o

~ g0 Ihzerir .
botdo 4| para confirmar a chamada.
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:ﬂtadastrn de Chamadas;/Concursos 10| x|

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 aba ''Chamadas'' selecionada

Depois que o prazo estabelecido pela instituicdo para uma chamada terminar, pode
ocorrer de alguns candidatos classificados ndo comparecerem, resultando em vagas
remanescentes. Neste caso, € possivel inserir uma segunda chamada para o mesmo
curso e turno, habilitando classificacdes iniciais e finais subseqiientes as configuradas
na primeira. No exemplo da Figura 14 acima, o curso Técnico de Nivel Médio em

Quimica possui uma segunda chamada configurada.

Nome do Campo Descricao do Campo

Curso Caixa de pesquisa para escolha do curso com oferta de

vaga a ser configurada na chamada.
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N° da Chamada Numero da chamada sendo configurada. Dé preferéncia
para nimeros seqiienciais comegando por 1, indicando a
primeira chamada do curso. Para mais de uma chamada,
o sistema sempre considerard a chamada de maior

ndmero como atual.

Isto significa que os alunos com classificagdo menor
que a da chamada atual e que ndo fizeram a matricula
no periodo estipulado pela instituicdo serdo ignorados e
ndo terdo direito de fazer a matricula a ndo ser que esta

configuracdo seja alterada novamente.

Turno Turno em que a oferta de vagas do curso foi
disponibilizada.
C. Inicial Classificacdo inicial. Indica a primeira classificagdo dos

candidatos que serd aceita nesta chamada.

C. Final Classificacdo final. Indica a dltima classifica¢do dos
candidatos a ser aceita. C. Inicial e C. Final formam
juntos o intervalo valido de candidatos que poderdo ser

matriculados nesta chamada.

Ap6s a configuracio do(s) calendario(s) do(s) curso(s) do processo seletivo, de todas as
chamadas destes cursos conforme detalhado acima, e apds a importagdo dos candidatos
do processo seletivo, o sistema estd apto para a execu¢do do procedimento de matricula
de ingressantes detalhado abaixo, na pagina 81.Preparando a importa¢do dos dados do

processo seletivo

3.3 Replicacao das matrizes curriculares

A replicacdo de matrizes curriculares € simplesmente a copia de uma matriz existente
para um ano e periodo letivo novo onde ha entrada de alunos ingressantes. Note que um
conceito novo estd sendo introduzido aqui: o da matriz curricular por ano e periodo
letivo de entrada de alunos, mesmo que nao haja alteracao no projeto curricular do

curso.
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7z N .

Este processo € importante por diversos motivos relacionados a organizacdo das
matrizes no sistema, € que sdo destacados ao longo deste manual. Abaixo estdo

relacionados alguns topicos de maior destaque sobre o assunto:
e Cuidados necessarios ao lidar com matrizes curriculares, pagina 62

e Escolhendo a matriz curricular para as turmas, pigina 96

Como ACESSAR ESTE RECURSO

As diferentes opcdes de matricula de ingressante estdo disponiveis no menu Registro

Escolar>>Cadastros>>Replicar Matriz Curricular

HQ—AcadEmicu <Reqgistro Escolar

Aplicagdo | Cadastros  Procedimentos  Consultas  Relatorios  Janelas
Cursos Habilitados
Cursos
Matrizes Curriculares

Replicar Matriz Curricular

Gerar Matriz Curricular

REPLICANDO UMA MATRIZ CURRICULAR

Para executar este procedimento, o primeiro passo € selecionar a matriz de origem. Para
isto, selecione primeiro o ano e periodo letivo da matriz nas caixas de texto
correspondentes e, em seguida, o curso na caixa de pesquisa logo ao lado. Uma vez
preenchidas estas informacoes, selecione a matriz desejada na caixa de pesquisa “Matriz
Curricular”. Note que somente serdo listadas as matrizes do ano letivo, periodo letivo, e

curso selecionado.

Ap6s escolher a matriz, informe o ano letivo e periodo letivo para a matriz de destino
no campo “Informe o periodo letivo das matrizes de destino”. Ao definir esta
informagdo, o sistema automaticamente exibird os possiveis turnos, no mesmo curso
selecionado na origem, para os quais a matriz de origem poderd ser replicada. Este filtro
pode ser removido e, portanto, a matriz de um curso pode 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
|2|:|I:|8 j I‘l j I.-’-'xF'E!? IEursu:u Técnhico em Quimica - Enfase em Analize de Processos Industriais Qui ﬂl
M atriz 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 Matrizes Curriculares

Se o(s) curso(s) exibido(s) na tabela ndo representa(m) o destino adequado para a
replicagdo, altere os filtros de turno e curso na janela, e clique sobre o botdo

24 Listar

| Em seguida, selecione na tabela o(s) curso(s) para o(s) qual(is) a matriz
serd replicada. Mais de um curso pode ser selecionado ao mesmo tempo, clicando sobre

os mesmos com a tecla CONTROL (ou CTRL) do teclado pressionada. Outra opgao €

: ~ i . . _ BERedl |
clicar sobre o boto 1 2&Eeianar Tadas | Finalmente, clique sobre o botdo b Beplcx

para confirmar o processo. A matriz serd replicada com a configuracao exatamente igual

a da matriz de origem.

3.4 Matricular alunos ingressantes

Existem diferentes maneiras de incluir um aluno ingressante no sistema. Tipicamente
todas elas incluem a validacdo dos dados pessoais e académicos e a posterior

confirmacao da matricula.
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A diferenca entre um processo de matricula de ingressante e outro refere-se a maneira
como o aluno esté ingressando na instituicdo. Exemplos comuns incluem o ingresso via

processo seletivo ou via transferéncia.

Importante observar que todo o processo no sistema (independente do tipo de matricula)
foi preparado para que o processo real de matricula seja feito online, ou seja, para que
os dados dos alunos presentes no ato da matricula sejam validados e inseridos direto no

sistema, evitando o uso de formularios.

Como ACESSAR ESTE RECURSO

As diferentes opcdes de matricula de ingressante estdo disponiveis no menu Registro

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 r

C 4 &7 Pracesso Seletivo
Colagda de Grau =¥ Transferéncia
Proficiéncias em Idiomas

Matricula de Ing

Matricula Direta

@ Lancar Dirics Matricula Direka em Turma

Mudanca da Posse dos Diarios

Alunos Existentes

MATRICULA DE INGRESSANTES VIA PROCESSO SELETIVO

Este € o processo mais comum e seguro para incluir alunos ingressantes no sistema.
Neste processo, o sistema verifica se o aluno sendo matriculado € de fato um aluno
aprovado no processo seletivo da instituicdo e busca os dados pessoais e académicos

disponiveis, evitando que os mesmos sejam digitados novamente.

Para tal, é necessario primeiro que o(s) concurso(s) realizado(s) sejam configurados no
sistema. Este processo € detalhado no capitulo 3.2 (pagina 74). Nas se¢des seguintes

serd considerado que o concurso Ingressantes 2007/1 foi configurado.

Para matricula um aluno ingressante via processo seletivo, 3 passos sdo necessdrios. No
primeiro € necessario localizar e confirmar os dados basicos do candidato aprovado; Em
seguida, os dados pessoais do aluno sdo disponibilizados para verificagcao e, por dltimo,

os dados académicos s@o disponibilizados para confirmacao.
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EMatricula via Processo Seletivo 1Ol x|

Ano Letivo Periodo Letivo Selecione o Processo Seletivo
1-Selecionar | [2007 I |Ingressarites 2007/1 -l

Candidato . .
Selecione o Candidato

2 - Atualizar Dados I I Ml

do Aluno

3 - Atualizar Dados Nome do Candidato
da Matricula I

CPF do Candidato

Curso Escolhido pelo Aluno

| L

Matricula em Lotel

<4 dnterian |
Prasime »»» |

Reimp. Formulan
ratricula do aluna:

Forrnulario |
l-'L Fechar |

Figura 16 Primeiro passo da matricula de ingressantes via processo seletivo

Informac6es Sobre os Campos a Serem Preenchidos

Nome do Campo Descricao do Campo
Ano Letivo Ano letivo em que o aluno ingressante serd matriculado.
Periodo Letivo Periodo letivo em que o aluno ingressante serd

matriculado. Esta informagdo serd utilizada em conjunto
com o campo Ano Letivo para filtrar os processos
seletivos listados. Na Figura 16 acima, por exemplo, s6

estdo sendo listados os processos seletivos de 2007/1.

Selecione 0 Processo | Processo seletivo contendo os dados dos candidatos
Seletivo aprovados. E possivel existirem mais de um concurso,
por exemplo, um para cursos superiores e outro para

cursos técnicos.
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Nome do Campo

Descricao do Campo

Selecione o Candidato

Caixa de pesquisa para que o candidato seja localizado e
selecionado. Note que somente estardo disponiveis os
candidatos do processo seletivo selecionado. Note
também que somente serd permitido selecionar
candidatos aprovados, de acordo com o limite de vagas
configurado. Caso a classificagdo do candidato seja
maior que a classificagdio méaxima permitida, a

mensagem da Figura 17 abaixo serd exibida.

Para mais informacdes sobre a utilizacdo da caixa de

pesquisa, consulte a pagina 211.

Nome do Candidato

Uma vez localizado o candidato, seu nome ¢&
automaticamente preenchido neste campo de acordo
com os dados informados anteriormente. Este campo
estd habilitado para edicdo caso haja necessidade de

correcoes.

CPF do Candidato

Caso esteja disponivel, o CPF do candidato sera exibido
ap6s a localizacio do mesmo. Este campo estd
habilitado para edicdo caso haja necessidade de

correcoes.

Curso Escolhido pelo Aluno

Exibe o curso escolhido pelo aluno no processo seletivo.

Este campo ndo pode ser alterado.

x

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

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

matricula como aluno
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Verificacao de Duplicidade de Alunos

. . . ~ Prozimo > .

Uma vez selecionado o candidato, clique no botdo —I para continuar. Neste
momento, o sistema primeiro fard a verificacdo da existéncia de alunos com nomes
similares ja existentes. Caso existam alunos com nomes similares ja cadastrados, a

janela ilustrada na Figura 18 abaixo seré exibida.

Hh‘erifical_:'a"n de Duplicidade de Alunos g e |EI|5|
Dadoz do Aluno que estd sendo Matriculado

Nome:[ ' ey A i EF'F:| -

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

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

CPF Mome ISEHDINEISCiITIBI"IlD Pai IMée I

! i "

Mome do Aluno SEXO Nascimento CFF

Im A e R M e IM |D?£DE£1 983 .

MNome do Fai Mome da Mae

I I FEIRTT F eE

Harme Simplificada MHorme com Substituicia Fonética |dentidade

[ o0 i 0w it - ol oo |TETXRVZNSLS RN e e o

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

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

Figura 18 Janela de Verificacio de Duplicidade de Alunos (dados pessoais foram omitidos)

Na parte superior, o sistema exibe os principais dados pessoais do aluno que esta sendo
matriculado (nome, CPF, RG, e data de nascimento). Na tabela logo em seguida sao
exibidos todos os alunos j existentes no sistema que possuem nome similar ao do aluno

sendo matriculado.

Caso o aluno sendo matriculado seja o mesmo de um dos alunos exibidos na tabela (por
exemplo, o aluno que prestou o concurso ja foi aluno da instituicdo e possui registro
anterior no sistema), selecione-o na tabela, marque op¢do O aluno que esta sendo

matriculado é o mesmo que esta selecionado acima e clique no botao

W 0K |

Caso o aluno que estd sendo matriculado ndo se encontre na tabela (trata-se de fato de

um novo aluno), marque a opcdo O aluno que estad sendo matriculado nao é
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nenhuma das pessoas selecionadas acima e clique no botao v 0K |

Ap0s a escolha e confirmacao, o sistema iniciard o segundo passo da matricula do aluno

ingressante.

Segundo Passo na Matricula de Ingressantes via Processo Seletivo

O passo seguinte exibird todos os dados pessoais do candidato selecionado que foram
informados no cadastro para o processo seletivo. Neste momento, caso aluno ja possua
um registro anterior no sistema, os dados do processo seletivo sdo comparados com 0s
dados existentes no sistema académico e qualquer divergéncia serd 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 |

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

Figura 19 Segundo passo da matricula de ingressantes via processo seletivo (dados pessoais foram

omitidos)

Nesta segunda etapa, é importante conferir todos os dados do aluno de acordo com a
documentacio entregue. Repare que os dados pessoais estdao agrupados em 4 diferentes
abas (paginas) destacadas em vermelho na figura acima: Dados Pessoais;

Documentagdo; Dados da Familia; e Dados Escolares.

Ao clicar sobre cada uma destas abas, diferentes campos contendo informacodes
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especificas do aluno serdo exibidas para preenchimento ou validacdo. Antes de
prosseguir para o proximo passo, verifique se todos os dados disponiveis do aluno (em

todas as abas) foram informados e conferidos.

. . ~ Priwimo > . .
Em seguida, clique novamente no botao —I para prosseguir para o terceiro e

ultimo passo.

Terceiro Passo na Matricula de Ingressantes via Processo Seletivo

O terceiro e ultimo passo € utilizado para a confirmac¢do dos dados académicos do
aluno. No caso da matricula via processo seletivo, praticamente todos estes dados sdao

oriundos do processo seletivo € ndo podem ou ndo devem ser alterados.

EMatricula via Processo Seletivo 1Ol x|

Selecione o Aluno
1 - Seleci i
Coiae | J22815 | o

2 - Atualizar Dados
do Aluno

3 - Atualizar Dados Data da Matricula Turno Forma de Ingresso
daMauicula | |0g/10/2007  +| |Vespertno 7| 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
|200? |1 |0 200716010367 1

Data Limite da Defesa Limite de Cualificagdo
[/ |/

Caoncluir

<< < Anterior |

Reimp. Formulan
ratricula do aluna:

Forrnulario |
j-'L Fechar |

Figura 20 Terceiro passo da matricula de ingressantes via processo seletivo (dados pessoais foram

omitidos)

Informacoes Sobre os Campos a Serem Preenchidos

Nome do Campo Descricao do Campo

Selecione o aluno Este campo ndo permite alteracOes e serve apenas para

destacar o aluno selecionado durante o processo.
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Data da Matricula

Data em que a matricula do aluno esta sendo realizada
ou, caso a matricula tenha sido originalmente feita no

papel, a data em que a matricula foi realizada.

Turno

Turno escolhido pelo aluno no ato de sua inscri¢io no

processo seletivo

Forma de Ingresso

Geralmente uma ou duas opg¢des estdo disponiveis
indicando que a forma de ingresso foi via processo

seletivo. Escolha a mais apropriada para o caso.

As formas de ingresso podem ser configuradas por nivel
de ensino e/ou por procedimento de matricula de
ingressante. Assim, formas de ingresso no procedimento
de matricula via processo seletivo podem ndo aparecer
em outros procedimentos de matricula de ingressantes e

vice-versa.

Consulte o item Erro! Fonte de referéncia nao
encontrada. Erro! Fonte de referéncia nao
encontrada., piagina Erro! Indicador nao definido.

para detalhes de configuracdo das formas de ingresso.

Curso do Aluno

Curso escolhido pelo aluno no ato da inscricio no
processo seletivo. Esta informag¢do ndo pode ser

alterada.
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Matriz Curricular que o

aluno ira cursar

Esta é uma informacdo importante que precisa ser
preenchida. Tipicamente, a escolha da matriz deve
refletir o projeto de curso mais recente que serd aplicado
a todos os alunos ingressantes do curso. Para facilitar a
escolha da matriz, recomendamos que a mesma seja
replicada (copiada) para todo periodo letivo de entrada

de alunos.
Para mais informag¢des consulte:

e 3.3 Replicagdo das matrizes curriculares

pagina 78

e Escolhendo a matriz curricular para as turmas

pagina 96

Ano letivo

Ano letivo no qual o curso terd inicio para o aluno

Periodo Letivo

Periodo letivo no qual o curso terd inicio para o aluno

N°. da Pasta

Indica o nimero da pasta onde a documentagdo do
aluno serd arquivada. Para alunos que ja possuem
alguma outra matricula na instituicdo (por causa de
algum outro curso concluido ou em vigor), o sistema ird
sugerir o mesmo nudmero de pasta utilizado
anteriormente pelo aluno para que sua documentacio

seja arquivada de maneira unificada.

A sugestdao € opcional e pode ser modificada para
qualquer outro nimero que melhor reflita a realidade da

institui¢do para o aluno.

Note apenas que ¢é possivel, para usudrios com
permissdo, tornar obrigatério o preenchimento deste
campo através do parametro ‘“Numero de Pasta

Obrigatério”.
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Matricula

O nuamero de matricula do aluno. No exemplo da Figura
20 acima, o nimero 200716010367 é a composi¢ao dos

seguintes nimeros:

e 20071 representa o ano e periodo letivos de

ingresso do aluno;

e 601 representa a sigla do curso, no caso,
LICENCIATURA EM FISICA. Esta sigla pode
ser alterada no cadastro de cursos (consulte

pagina 50) e pode conter nimeros e letras;

e (367 ¢ um numero de controle para diferenciar
os alunos do mesmo ano e periodo letivo de

iIlgI'CSSO € mesmo Curso.

Note que o nimero de matricula do aluno ndo pode ser

alterado manualmente.

Periodo Inicial

Periodo ou série em que o aluno iniciard o curso. No
caso de matricula via processo seletivo, tipicamente o
padrao € 1° periodo. No caso, por exemplo, de um aluno
de ensino médio transferido, o periodo inicial a ser
informado deve ser compativel com a série que o aluno

ira cursar.

Confirmando a Matricula

. n . . ~ Corcluir
Uma vez confirmados os dados académicos, clique no botdo —I para

confirmar a matricula do aluno. Um relatério de confirmacdo da matricula sera exibido

para que seja impresso € o canhoto entregue ao aluno. Apds a impressdo, o sistema

automaticamente retorna ao primeiro passo para que um novo aluno possa ser

matriculado no sistema.

MATRICULA DE INGRESSANTES VIA TRANSFERENCIA

O processo de matricula de alunos ingressantes oriundos de outra instituicdo € similar

ao processo de matricula via processo seletivo acima. As principais diferencas sdo:
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1. O primeiro passo ndo valida dados de classificacio do aluno em processo
seletivo. Neste caso, basta informar o nome do aluno e o CPF para que o sistema

faca uma verificacdo de duplicidade e prossiga ao passo seguinte.

2. Apds o terceiro passo, de atualizacdo dos dados da matricula, uma etapa
adicional é necessdria para que a matriz curricular do aluno seja atualizada em

funcdo dos dados académicos anteriores, da instituicao de origem.

Assim, a seguir serdo apresentados detalhes de utilizacdo do quarto e ultimo passo deste

processo de matricula. Para maiores informacdes sobre os passos anteriores consulte:
e Matricula de Ingressantes Via Processo Seletivo, pagina 81

e Segundo Passo na Matricula de Ingressantes via Processo Seletivo,

pagina 85

e Terceiro Passo na Matricula de Ingressantes via Processo Seletivo,

pagina 86

¢ Confirmando a Matricula, pagina 89

Analise da Matriz Curricular na Matricula de Ingressantes Via Transferéncia

Depois que os trés primeiros passos da matricula do aluno ingressante forem
completados de maneira similar as etapas via processo seletivo (consulte pagina 81), o

quarto e ultimo passo ilustrado na Figura 21 abaixo precisa ser completado.

O seu objetivo € registrar no sistema todas as disciplinas cursadas pelo aluno na
institui¢do de origem. Assim, se o aluno estd ingressando na institui¢do no 2° periodo, o
sistema prevé que todas as disciplinas do 1° periodo foram completadas e registra o

“Aproveitamento de Estudos” nelas.

Para cada disciplina, € necessério lancar a nota obtida pelo aluno, o tipo de situacdo da
disciplina (aproveitamento de estudos ou adaptacdo), e o ano e periodo letivo que o
aluno cursou a disciplina na instituicdo de origem. Opcionalmente, observacdes para

cada disciplina podem ser informadas na ultima coluna da tabela.

Repare no exemplo da Figura 21 abaixo que o aluno CELSO estd ingressando no 2°
periodo e todas as disciplinas do 1° periodo estdao sendo aproveitadas. Entretanto, as

disciplinas foram cursadas em anos e periodos letivos distintos na instituicao de origem.

No caso da disciplina ALGEBRA LINEAR, o aluno terd que fazer uma adaptagdo. Isto
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significa que o aluno cursou uma disciplina similar na instituicdo de origem, mas por

alguma razdo (nota ou carga hordria insuficiente, por exemplo) terd que cursa-la

novamente.
[ad™atricula via Tr énci 1Ol x|
| ENGENHARIA INDUSTRIAL ELETRICA (2007/1) Pariodo
1 - Verificar o
Exigténcia | CELSO
Aluno F'er.I Cédign I Dizeiplina | C.Hor. I Mota | Tipo | F\.Letil.lol F'.Leti-.-ol Observagdes | ﬂ
SZCONDT | CALCULO DIFEREMCIAL E INTEGRAL | a0 5 Aprov. Estuds 2005 1
2 - Atualizar Dados ||| SZCYGEA! | CALCULO WETORIAL E GECIMETRIS SMALITIC 2] & Aprov.Estudo 2008
do Aluno SZEDFIN  EDUCACAOFISICA| a0 10 Aprow. Estudo 2008
S2FIZI01 FISICAL a0 Aprov. Estudo 2008
) SEMTEM | INTRODUCAD A EMGEMHARIA ] Aprou. Estudo 2005
3 - Atualizar Dados I—
da Matricula N SZPCOMD PROGRAMACAD COMPUTACIOMAL 2] Aprou. Estudo 2005
SZAUIMNZ | QUITICA 105 Aprou. Estudo 2005
i S2ALGLN | ALGEERA LINEAR 2] Adaptagio 2007
4 - Analisar 3 S2C0IN | CALCULO DIFEREMCIAL E INTEGRAL I 30

Mat. Curricular
S2DETI02 | DESEMHO TECKICO 45

S2EOF201 | EDUCACED FISICA I a0
S2ELEE0Z  ELETRICIDADE BASICA =)
SEFIEEM FISICA N a0
SZPROEN FROEABILIDADE EESTATISTICA EQ
22001302 | CALCULODIFEREMCIAL E INTEGRAL I a0
S2CIRI CIRCUITOS ELETRICOS| a0
S20ET202 DESEMHO TECMICON 45
SZFIS3M FISICA N a0
SZMEMGT MATERIAIS ELETRICOS E MAGNETICDS a0
S2MECGDZ MECARICA GERAL 1]
S2C0OIM  CALCULODIFEREMCIAL E INTEGRAL 1V 1]
S2CIR20  CIRCUITOS ELETRICOS I a0
SZELEMUOZ ELETROMAGMETISMO a0
S2ENGED] ENGEMHARLA, ETICA E DESENYOLYIMENTO a0
SEE0CIM | INTRODUCAD A SOCIOLOGLA 20
S2MECF03 MECAMICA DOS FLUIDOS 0]
SZMEDI  MEDIDAS ELETRICAS E MAGHETICAS a0
S2CALCNO CALCULONMUMERICO 1]

<< Anterior | )

Caoncluir —

Reimp. Formulan
ratricula do aluno:

Forrnulario |
j-'LEechar | B

L R e e R A TR TR R TR SR R R O U U U R I e (A
oo oo oo o0 oo oo oo oo oo oo oo @, Lo
R A A N N I N A R R - R N T - D N - T g vy Uy R B gy *)

oo oo oo o0 oo oo oo oo oo oo o

Figura 21 Quarto passo no processo de Matricula Via Transferéncia

Apds o lancamento de todas as informagdes das disciplinas cursadas pelo aluno na
institui¢cdo de origem, clique no botdo ﬂl para finalizar a matricula do aluno.
Da mesma maneira da matricula via processo seletivo, um formuldrio de confirmagao

da matricula para impressdo serd exibido. Apds a impressdo, o sistema retornard ao

primeiro passo para que um novo aluno possa ser matriculado.

3.5 Geracao das turmas

Turma, no sistema, diz respeito a um conjunto de alunos de um mesmo curso, da mesma
matriz curricular, no mesmo periodo (série ou médulo), que estudam juntos. Note que
uma turma nao estd associada a uma componente curricular (disciplina) em particular.
Ela apenas agrupa alunos que, de modo geral, irdo estudar juntos em um ano e periodo

letivo.

Existem duas formas de se configurar uma turma:
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1y

2)

O procedimento de geracdao de turmas facilita o processo para as turmas
comumente criadas para cada periodo letivo, principalmente se ja existirem
alunos matriculados no ano e periodo letivo da turma, aptos a serem
matriculados nela. Este procedimento também facilita a identificacao das turmas

através de um cédigo padrao. Veja pagina 100 para mais detalhes deste padrao.

O cadastro de turmas permite a configuracio de turmas uma a uma,
independente da existéncia de alunos. Util para tratar casos especificos como o
de alunos reprovados em uma disciplina ou quando o usudrio quer configurar as

turmas antes de fechar o periodo e renovar a matricula dos alunos.

ApOs a criagdo da turma,

PRE-REQUISITOS

1y
2)

3)

4)

Configuracao do Curso Habilitado (Nao € necessario configurar em todo inicio
de periodo, uma vez configurado, terd validade sempre).

Configuracao do Calendario e dos cursos associados a ele. (E necessario que se
configure o calendério em todo inicio de periodo letivo)

Configuracdo do curso. Os cursos ja devem estar configurados (cadastrados),
porém € importante observar que o curso deve estar configurado com a Estrutura
de Curso correta.

Configuracao das matrizes curriculares. Lembrando que a matriz curricular, ap6s
configurada e gerada turmas ndo podem ser alteradas, entdo deve-se assim que
forem cadastras serem conferidas e validadas ANTES DA GERACAO DAS
TURMAS.

Dica: Apés criar as turmas, verifique imediatamente se os didrios foram gerados
corretamente. Caso contrério exclua a turma, verifique o calendério, a matriz curricular,
e as regras da turma e utilize o procedimento de geracdo de turmas para crid-la
novamente.

PROCEDIMENTO DE GERAGAO DE TURMAS

Para utilizar o procedimento de Geracdo de Turmas utilize o menu Registro

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

i
~ Ezcolha seu CrRéoo o8 pesogues o choue am ' Lista™ I
#Ana Letiva [2007 2| PesiodoLetivo [1 5] [ Estutusde Cusio [ _-j!
W Cuso  [18 [TECHICO SUB_EM LABORATORID &l #4] Listar |
[ [codoe]Cuse [PorlMédin  [Habiacks | Tumo]Alunos [Vagss [ Tumas [Matiz Cumicus | =]
[B[18  TECMICO SUE. EM LABDRATORID ] Dic. B S 2| TECHICO SUB. EM LABDRATORID [2007.1)
[ [1¢  TECNICD SU8 EM LABORATORID 4 Di, Bésiey 3 0 [ duplo-chaue pare seleciona)
=
X Concelsr | o Apion | & rosse Regino | ), Fochar

Figura 22 Procedimento de geracio de turmas

O primeiro passo € especificar o ano e periodo letivo para o qual as turmas serdo
geradas. Opcionalmente, os filtros de Estrutura de Curso e Curso podem ser utilizados

para restringir as informacdes aos valores informados.

247 Listar

Uma vez definidos os filtros, clique no botao | para que o sistema indique
as provaveis turmas que poderdo ser geradas, agrupando os alunos ja matriculados no
ano e periodo letivos informados de acordo com o curso, periodo, habilitacdo, e

turno.
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Nota Rapida
Quando nenhum registro aparece...

247 Listar

Se apods clicar no botdao | nenhum registro for exibido na tabela logo

abaixo do botdo, isto significa que ndo existe nenhum aluno matriculado no ano e
periodo letivos informados no filtro e, se for o caso, para o curso e/ou estrutura de curso

selecionados.

Caso isto ocorra, verifique se os alunos ingressantes ja foram matriculados e se os
veteranos ji tiveram o periodo anterior fechado e a matricula para o ano e periodo

letivos em questio renovadas.

¢ Inserr Registio

Caso queira ignorar a auséncia de registros, clique sobre o botao
para configurar os agrupamentos desejados. Isto permitird que vocé€ insira manualmente

um registro na tabela. Feito isto, basta seguir os passos abaixo.
Para maiores informagdes, consulte os capitulos:
4.1 Renovar Matriculas de cursos seriados, pigina 123
5.1 Configurar pedidos de matricula, pagina 143

7.1 Fechamento de periodo, pagina 183

Gerando turmas para periodos posteriores

Outra op¢ao para gerar turmas onde ainda nio ha alunos aptos a serem matriculados é

utilizar o procedimento de Gerar Turma de Periodo Posterior.

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 utilizagdo € exatamente a mesma do procedimento de Geragdo de Turmas.
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A tnica diferenca € que este procedimento ird listar possiveis configuragdes de turmas
para periodos seguintes (que ainda ndo contenha alunos) baseando-se na previsdo de

alunos do periodo anterior, minimizando a necessidade do clique no botdo

ap Ingerr Registro

Definindo as turmas a serem criadas

Observe o exemplo acima da Figura 22. Nela, os filtros realizados foram para o ano

letivo de 2007 e periodo letivo 1 e para as possiveis turmas do curso 18 que é o

TECNICO SUB. EM LABORATORIO. Apés o clique no botio i L | dois

registros estdo sendo exibidos, o que significa dois possiveis agrupamentos de turmas a
serem geradas para este curso: um para o 3° periodo, no turno N (Noturno); e outro para

0 4° periodo no turno X (que neste caso indica um turno desconhecido).

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

tabela, as colunas Vagas, Turmas, e Matriz Curricular.
¢ A coluna Vagas indica a quantidade de vagas de cada turma a ser criada.

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

agrupamento.

e A coluna Matriz Curricular indica a matriz que serd usada para esta turma.
Clique duas vezes sobre esta coluna para obter uma lista das possiveis matrizes
curriculares e escolha a matriz desejada. A associagdo da matriz a turma € uma

escolha importante e serd detalhada a seguir.

Novamente no exemplo acima da Figura 22 repare que apenas a primeira linha tabela
foi preenchida. Neste caso, 2 turmas de 35 vagas cada serdo criadas seguindo a matriz
TECNICO SUB. EM LABORATORIO (2007/1), para os alunos do 3° periodo do curso
TECNICO SUB. EM LABORATORIO.

Para concluir o processo depois de digitadas as informacdes para os agrupamentos
desejados, clique no botéol o Aplicar |

Se todos os pré-requisitos foram cumpridos, além das turmas informadas, todos os
didrios associados a elas também serdo criados com informagdes bdsicas. O préoximo
passo portanto € configurar os detalhes destes didrios. Consulte Configuracao dos

diarios, pagina 102 para maiores informacgoes.
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Escolhendo a matriz curricular para as turmas

A escolha da matriz curricular para a turma indicard o conjunto de regras definidas na
matriz para as turmas a serem criadas. Note que somente alunos de uma mesma matriz
podem ser matriculados numa turma. Por exemplo, os didrios a serem criados para estas
turmas serdo definidos a partir das disciplinas configuradas na matriz para o periodo da

turma.

Assim, é importante que a matriz a ser escolhida seja compativel com os alunos
regulares que ingressarao nela. De maneira geral, para facilitar este processo, é
recomendado que em todo inicio de periodo, a matriz mais recente do curso seja
replicada (copiada) para o ano e periodo letivos seguintes, desde que estes sejam um

ano e periodo letivo de entrada de alunos ingressantes.

Isto resultard em uma matriz diferente para cada ano e periodo letivo de entrada de
alunos, mesmo que nao haja alteragdo entre elas. Desta forma, a associagdo da matriz da

turma em relac@o a matriz do aluno € direta.

Por exemplo, considerando que o ano e periodo letivo atual seja 2007/2 e que o curso
tenha entrada de alunos todo semestre. Neste caso, os alunos do 1° periodo seguirdo a
matriz de 2007/2, os alunos do 2° periodo seguirdo a matriz de 2007/1 (o ano de entrada

deles), os alunos do 3° periodo seguirdo a matriz de 2006/2 e assim por diante.

De fato, caso isto esteja configurado corretamente, o proprio sistema indica a matriz
mais adequada, destacando em azul a matriz recomendada logo apds o duplo-clique na

coluna Matriz Curricular da tabela de geracdo de turmas.

A Figura 23 abaixo ilustra bem este cendrio. Apés o duplo clique na coluna Matriz
Curricular da segunda linha, o sistema exibe a janela Selecione a Matriz Curricular
j4 destacando a matriz TECNOLOGIA EM AGENCIAMENTO DE VIAGENS -
Matutino (2006/2), isto €, a matriz de entrada dos alunos de 2006/2 que em 2007/1 estdo

no 2° periodo.
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-loi x|

— Ezcolha seu criténo de pesquiza e cligue em "'Listar”
Ano Letivo |2UU? 3. Periodo Letivo I‘I 3, [~ Esttura de Eulsol j
v Curso |519 |TECNEILDGIA Etd AGEMCIAMENTO DE WIAGENS E TURIMSO Ml 243 Listar |
Co’digo'Curso |F'er.|M6dqu |Habilita;ﬁolTurnolAIunos |‘v"agas |Turmas|Matriz Curricular |;|
| |513 | TECWOLOGIA EM AGENCIAMENTO DE YIS 1 BazicoemT % 3 45 1 TECHWOLOGS EM AGEMCIAM
(#5135  TECHOLOGIA EM AGENCIAMENTO DEWIZ 2 BagicoemT % 27 45 1 TECWOLAOGIS EM AGEMCIAM
I

Grades Disponiveis:

TECHOLOGIA EM AGENCIAMENTO DE WIAGENS - Matutino[2006/2] - (200711
TECHOLOGIA EM AGEMCIAMENTO DE WIAGEMS - M atutina(2006.2]

XK Cancelar |

i1

x Cancelar | ¢ Aplicar | ar |nserr Registro I'Lfechal |

Figura 23 Procedimento de Geracio de Turmas apos o duplo clique na coluna Matriz Curricular

O objetivo deste processo de replicagcdo € facilitar a alteracdo de matrizes curriculares
quando ha alteracdo no projeto curricular do curso. Neste caso, 0 novo projeto
geralmente aplica-se apenas aos alunos ingressantes e, portanto, apenas a uma nova
matriz curricular apenas para estes alunos. A replicacdo, assim, facilita a alteracdo da
matriz pois sua cdpia facilita a alteracdo na matriz nova apenas das disciplinas que
mudaram sem alterar a matriz original que ja possuem alunos vinculados e que cursam

um projeto anterior do curso.

Além disto, caso seja necessdrio mudar o projeto de matrizes anteriores (com alunos ja
vinculados a elas), por exemplo quando a alteracdo no projeto diz respeito a alteragdes
de disciplinas ainda ndo cursadas, a replicacdo facilita a identificacdo das matrizes que
podem ser alteradas pois € possivel identificar quais periodos (ou mdédulos) ja foram

cursados e quais ainda estdo em aberto e, por isto, passiveis de modificagao.

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

do momento do periodo letivo de 2008/1, nem o 2° periodo foi cursado ainda.
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Para maiores informagdes sobre a configuracdo de matrizes curriculares, consulte os

seguintes capitulos:
e 2.10 Cadastro de Matrizes Curriculares pagina 57
e 3.3 Replicagdo das matrizes curriculares  péagina 78

Apos gerar as turmas, € possivel incluir alunos nas mesmas. Para maiores informagdes
sobre este procedimento consulte o capitulo 4.2 Alocacao de alunos nas turmas,

pagina 129.

CADASTRO DE TURMAS

Para  utilizar o Cadastro de  Turmas utilize o menu  Registro
Escolar>>Cadastros>>Turmas.
mu—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 funcdes, permite que turmas sejam incluidas,
alteradas e/ou excluidas. Embora ele ndo seja a melhor maneira de incluir novas turmas,

sua utilizac@o pode ser util para a criagdo de turmas customizadas.

O foco deste tépico estd na inclusdo de turmas. Para outras utiliza¢des do cadastro de

turmas, consulte os seguintes topicos:
¢ Configurando os Didrios a partir do Cadastro de Turmas, pagina 102

¢ Alocacdo 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 cadastro de turmas, simplesmente preencha os

. ~ ar |nserir | Lo . .
campos e clique no botdo . A nova turma serd inserida no sistema e

destacada na tabela logo abaixo dos campos preenchidos.

Uma particularidade deste cadastro é que o mesmo utiliza filtros padrdes. Repare na
barra inferior da Figura 24 acima. Ela € exibe os filtros que atualmente estdo sendo
aplicados a janela. No caso, somente as turmas de 2007/1 da instituicdo CAMPUS 11

estdo sendo exibidas na tabela.

Repare também que nos campos a serem preenchidos para inclusdo de uma nova turma,
os campos Ano Let. e Per. Let. estdo com o fundo cinza e preenchidos respectivamente
com a informagdo de 2007 e 1. Por causa dos filtros padrdes, s6 € possivel inserir

turmas para o ano e periodo letivo atualmente sendo filtrados na janela.

Para mais informacdes sobre os filtros padrdes, consulte a pagina Erro! Indicador nao

definido..
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Informac6es Sobre os Campos a Serem Preenchidos

Nome do Campo

Descricao do Campo

Cédigo da Turma

Cédigo unico de identificacdo da turma no sistema.
Nenhuma turma pode utilizar o cdédigo de outra,
independente do ano e periodo letivo ou do curso de

ambas as turmas.

O cddigo pode ser customizado e pode conter letras e
nimeros. Entretanto, ¢ recomendado que ele siga o
padrdo utilizado pelo sistema na geracdo automatica de

turmas.

Por exemplo, o cédigo 20071.SADM. 1N significa:

20071 € o ano e periodo letivo da turma

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

configurada no cadastro de cursos)

¢ 1 indica o nimero da turma caso haja mais de
uma turma no mesmo ano e periodo letivo para o

mesmo Curso

e N indica o turno: N para Noturno, V para

Vespertino e M para Matutino

Sigla da Turma

Codigo abreviado da turma utilizado principalmente em
relatérios com restri¢do de espaco fisico na folha. Se o
padrao do campo Cédigo da Turma for utilizado, a sigla

¢ automaticamente preenchida.

No exemplo acima, o cdédigo 20071.SADM.IN sera
abreviado para SADM.IN. Diferentes turmas podem

conter a mesma sigla, se desejado pelo usudrio.
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Padrao dos Horarios

Selecione na caixa de listagem o padrao de horérios que
esta turma ird seguir. Este padrdo serd atribuido aos
didrios que serdo criados para esta turma. Para mais
informagdes consulte o capitulo 0

Cadastro de Padrdes de Horarios, pagina 29

Turno Selecione o turno da turma de acordo com as opg¢des
configuradas. Tipicamente as opc¢des de turno sdo
Matutino, Vespertino (ou Tarde), Noturno, e Diurno (ou
Integral).

Descri¢ao Descri¢ao detalhada da turma

Curso Caixa de pesquisa para escolha do curso da turma.

Matriz Curricular

Uma vez escolhido o curso, esta caixa de listagem trara
as matrizes disponiveis do curso que podem ser

associadas a esta turma.

Note que a escolha da matriz é fundamental para a
geracdo automadtica dos didrios da turma. Para mais
informacdes consulte Escolhendo a matriz curricular

para as turmas, pagina 96.

Habilitacdo

Habilitacdo do curso a ser utilizada nesta turma. Caso
uma habilitacio ndo bdsica seja escolhida, apenas
alunos da mesma habilitagdo poderdao ser matriculados

nesta turma.

Esta escolha também determina a criacdo dos didrios
especificos da habilitacio escolhida e somente os
didrios daquela habilitacdo. A configuracao de qual
disciplina pertence a qual habilitacdo é determinada no

cadastro de matrizes curriculares.

Consulte o capitulo 2.7 Cadastro de Habilitagdes,

pagina 48 para mais informacdes.
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Ano Let. Indica o ano letivo da turma. Este campo &
automaticamente preenchido a partir do filtro padrio

aplicado a janela.

Per. Let. Indica o periodo letivo da turma. Este campo &
automaticamente preenchido a partir do filtro padrao

aplicado a janela.

Periodo Periodo ou série da turma. Somente alunos de mesmo

periodo ou série poderdo ser matriculados nesta turma.

N° de Vagas Numero de vagas da turma. O sistema permitird a
matricula de alunos nesta turma até o limite estabelecido

neste campo.

Médulo Caso o curso da turma seja modular, selecione o médulo

ao qual esta turma pertencerd.

. . . ~ ar  |hzerir .
Uma vez preenchidos os campos acima, clique sobre o botao 4| para confirmar

a inclusio da turma no sistema.

3.6 Configuracao dos diarios

Uma vez geradas as turmas, a configuracdo de seus respectivos didrios pode ser
realizada de duas maneiras: através do cadastro de turmas e através do cadastro de
diarios. Por ser mais objetivo, o cadastro de turmas é mais recomendado e explicado

com mais detalhes.

Inicialmente, o foco das préximas secdes serd apenas na configuragdo dos professores e
dos hordrios dos didrios, informagdes essenciais que ndo sao definidas automaticamente
pelo procedimento de geracdo de turmas. No entanto, outras informag¢des como a data
de inicio e término do didrio, quantidade de vagas, e estrutura de curso também podem

ser definidas ou alteradas utilizando o mesmo procedimento.

CONFIGURANDO 0OS DIARIOS A PARTIR DO CADASTRO DE TURMAS

Como “dizer” para o sistema qual o professor que ird lecionar a aula em um
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determinado didrio? Como configurar os horérios de aulas de um diério?

As questdes acima podem ser respondidas usando somente um cadastro do sistema
académico, este cadastro se encontra no méddulo do Registro Escolar, acessando o menu

Aplicacdo>>Registro Escolar>>Cadastros>>Turmas.

~Iojx|
Selecione a hama: | j
Tumas [ Aknos| Dibios s Tuma|
Cadigo Sigla da Turma Padifo dos hotdrios Turmna
| [ [ =] =
Descrigio
Curso
| | 0l
Matriz Curticular Habilitagdo
l = off i
Ano Let. Per. Let. Periodo  M® de Yagas Mddulo
-zl ol - =
Bowos | oirma | ¢ e | = Roivar | Eare | © visusten]
Tuma [siga [Descigio [Habiitagzo -]
] 20071.23811.38.7V  23811.038.7V TECH, GESTAD TURISMO 194D.2007.1 Dize. Béscas - SUP. DE TECHOLOGIA EM
L 20071.38-TGT 1M SUP. DE TECNOLOGIA EM GESTAD DE TURISMO, 12 Dizc. Bésicas - SUP. DE TECHMOLOGLA Eh
-
Tl i ¥
Instituigdo: Sede; Ano/Periodo Letive: 2007/1 ]

J

Figura 25 Cadastro de Turmas

Deve-se sempre ficar atento aos filtros das informagdes que estdo circuladas em
vermelho, pois elas sdo aplicadas automaticamente a tabela onde s@o exibidos os dados

cadastrados.

Por exemplo, o usudrio pode estar procurando turmas do Ano/Periodo Letivo de 2006/2
mas o sistema estd configurado para mostrar os dados somente do Ano/Periodo Letivo

de 2007/1 conforme ilustra a Figura 25 acima.

Para mudar esta configuracio e, no caso acima, exibir as turmas do ano periodo letivo
desejado € necessdrio alterar os valores na barra de configuracdo do sistema que se
encontra na parte inferior, e depois clicar F5S no cadastro, ou mesmo fechar e abrir o

cadastro novamente.

=10 |29/05/2007 | Administrador | sade DESENVOLJ2007 2] [1 2| Trane | BD
Figura 26 Barra de status do Q-Académico

Com o cadastro de turma aberto, agora vamos fazer as configuracdo dos didrios, no que
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diz respeito aos professores e hordrios. Para facilitar o trabalho de busca das turmas

desejadas, ja que podem haver vdrias outras turmas cadastradas, o melhor € filtrar as

turmas pelo curso e/ou periodo das turmas desejadas. Para fazer este filtro € necessario

que clicar no botdo 4|I}5 Far | que se encontra ao lado do botdo __= AME | do

cadastro.

-0
[~ Cadiga | [~ Perioda |1 3,

r Lu:u:alizau;ﬁu:ul j
¥ Curso 28-TGT SUP. DE TECHNOLOGIA EM GESTAD DE TURISMO ﬂl
[~ Hatiitaggo | =l

X Cancelar | o OF |

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

Depois clicar no botdo v Ok | o cadastro de turma sera filtrado pelo curso

selecionado na janela, conforme ilustrado pela Figura 27 acima, retornando as duas

turmas exibidas na Figura 28 abaixo.

Lafl Codastro de Turmas - Sede =18 x|
Selecicns aturma: | Xl |
Turmas | ansos | Disiios da Tuma | :

Ciieli Sigla da Turma Padifio dos hovbrios T urno
!&a— I'w— =i =

Dascigio

Curso

| r a0
Matrir Curricular Hablhm
=l o

=1 o[

Ano Let.  Par. Lel. Periodo  N® de Vagas Modulo
[z007 h r =l | =]
1B Diseos |[CodFinar | & tncewr | = Botioar | Y Ahevar | 0 Visuskow |

Tuma 5) Descricho [Habdnagso
20071.23811.38.1V TECM, GESTAD TURISMD 19D, 2007.1 Disc. Basicas - SUP. DE TECNOLOGL Eb

|_J20071.38.TGT. 1M IB-TGT. 1M SUP. DE TECHOLOGLA EM GESTAD DE TURISMO, 17 Disc. Bésicas « SUP. DE TECHOLOGLA EN

Instiluigio: Sede: Ano/Pariodo Letivoe: 20071

[w|

Figura 28 Cadastro de turmas exibindo as duas turmas filtradas

Note que filtrar as turmas ndo € um procedimento obrigatdrio. Ele apenas facilita a
localizag¢do das turmas desejadas. Uma vez localizadas, selecione uma delas na tabela

clicando sobre o seu nome para que seus didrios sejam configurados. Em seguida, clique
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sobre a aba (ou pagina) Didrios da Turma circulado em vermelho na Figura 29 abaixo.

Caso nenhum didrio seja exibido na tabela Diarios relacionados a turma circulada em
azul, revise os pré-requisitos e procedimentos do capitulo 3.5 (pdgina 91).
Provavelmente o calendario do curso da turma ndo foi configurado corretamente.

-ioix]

Selecione a tumar | =l

Diarios relacionados a tuma |

Disno | TURMA |Cadige | Disciplina | Btocol Frotessor | -
(M| 4762 20071.33-TGT.IM CSTGT.004  EDUCACAD SOCI0 AMBIENTAL

4763 20071.38-TGT.IM C5TGT.006  ESTATISTICA APLICADA AD ECOTURISMD

4764 20071.38-TGT.IM CSTGT.005  FENOMENOLOGEA DO TURISMOD

4765 20071.38-TGT.IM CSTGT.002 | INGLES |

4785 | 20071.38-TGT.IM CSTGT.00 | LINGLAGEM E COMUNICAD

4767 2007138 TGT.IM CSTGT.003  TECNICA DE ESTUDOS E TRABALHOS ACADEMI(

=

Alunos Relacionados ao Didrio selecionado acima (034) |

Mome do Alno | Situacia | -

ADRIAMA SILVA MOTA Cursando :I
J0F1TETOO  AMARAYLLA 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

2007TGTO03  EDUARDO BRUNO FERREIRA PARMAIBS Cursando ,ﬂ

I Eecha

Figura 29 Cadastro de Turmas com a aba Diarios da Turma selecionada

Para configurar cada um dos didrios, dé um duplo-clique sobre cada um deles. O
Cadastro de didrios serd automaticamente aberto para edi¢cdo do didrio selecionado,

conforme ilustra a Figura 30 abaixo.
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| [sd Cadastro de Diarios - Sede :

Dados Gerais | Hordsios | Audse | Alunos |

=10l x]

Didgrio  Descigio
[ [20071.38TGT.1M - EDUICACAD SOCID AMBIENTALIBIH)
Instituicao Estrulura de Curso
IS-z-de j ]Ensiﬂu Supenor j_m
Turma
[20071.38-TGT 1t [SUP. DE TECMOLDGIA EM GESTAD DE TURISMO, 12 pesiodo | 2007/1 ) ﬂ'_ﬁﬂ
e Curriculan Hor.
|CSTGT.00: [EDUCACED SOCI0 AMBIENTAL #| ol
Professor
I I Ao
& Calendsa

|2!I:|? |1 |Sﬂ |'| |Cdm'.l&iodns Cursos Supsfiores & Licencisturas ;J EI
Data de IniciData Final  Grupo Situagdo Padido Hotario Tuino
|07 [HAZA07 |Pauta Ciiada =] |Padia =] |MaTUTIND |

o dplicar | 3 Concelar| [~ Verificas conflito de hordiio dos Akinos ffi Fecha |

Figura 30 Cadastro de Diarios habilitado para edi¢cao de um diario

Nesta primeira etapa, é necessario indicar o professor do didrio no campo destacado em

vermelho. Para selecionar o professor clique no bindculo e escolha um professor na lista

e depois clicar no botdo ﬂl.

Ap6s a configuracdo do professor do didrio, é possivel também configurar os hordrios

do diédrio. Para isto, basta clicar na aba Horarios do mesmo cadastro de diérios,

conforme destacado em vermelho na Figura 31 abaixo.
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tﬂ(.adastra de Diarios - Sede .-.Iﬂ.lil
Dados Ger | Aarios | |
Dia Hordrio [+ Somente Alivas Ambiente de Apeendizagen
1 = = ol =l o

Vetifica confita de hodna dos Aluncs z :
Fv«mmumwmsm Hordsios Mubipios I | L lnses I qﬂ"‘“ ] £ Ahesar | £ M”I
Dia | Herssio | Sala |
[ 0700 as 10:30

o bpica | % Cancelar| ™ Veicar confito ds hordsio dos Akunos fLeecha ||

Figura 31 Cadastro de Diarios com a aba Horarios destacada

Para configurar manualmente os horarios, preencha os campos Dia, Hordrio e Ambiente

de Aprendizagem e em seguida clique no botao ml.

Entretanto, o botao permite a configuragdo dos horarios do didrio com
mais agilidade. Apés clicar no botdo, selecione o ambiente de aprendizagem na barra
inferior. Em seguida, d&é um duplo-clique na tabela, na linha e coluna correspondentes

ao hordrio e dia da semana desejados, respectivamente. Para confirmar, clique no botao

oo |
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=0l

|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 Configuracio de horarios miltiplos

Ao configurar os hordrios multiplos, o sistema fara a insercdo dos horarios na tabela da

aba de configuracdo de horarios. Uma vez configurados os hordrios e o professor do

didrio, clique no botdo ﬂl do Cadastro de Didrios para confirmar todas as
alteracdes. O sistema retornard para o Cadastro de Turmas, permitindo que o processo

seja repetido para os demais didrios da turma.

CONFIGURANDO 0S DIARIOS A PARTIR DO CADASTRO DE DIARIOS

z

Outra op¢do para configurar os didrios € utilizar o préprio Cadastro de Didrios. O

mesmo pode ser acessado a partir do menu Registro Escolar>>Cadastros>>Didrios.

Nele € preciso primeiro localizar os didrios desejados a partir dos filtros disponiveis na

247 Listar

parte superior do cadastro. Em seguida, apds clicar no botdo | para listar

os didrios desejados, clique sobre o didrio desejado na tabela e depois no botdo
Alterar | . . . .
na parte inferior da janela para alterar os dados do didrio selecionado.
. . ~ Alterar | . . . T
Ap0s clicar no botao , a janela da Figura 30 acima serd exibida e o processo a

ser seguido para definir o professor e os horérios do didrio € exatamente o 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
v Curso ISELEI IENGENHAHI.&INDUSTHIAL ELETRICA Ml [~ Periodo I
[~ Tuma I vl [~ Comp. Eunicularl I Ml
I~ Professor | | Ml I~ Didio | 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 configuragdo de hordrios, uma op¢ao mais rapida € utilizar uma tecla de
atalho ou menu rdpido diretamente na tabela que lista os didrios encontrados. Apds
listar os didrios na tabela, clique com o botdo direito do mouse no didrio escolhido para

configuracdo do didrio. O menu rapido aparecerd conforme ilustra a Figura 34 abaixo.

Além das opc¢des padrdes para todas as tabelas - Recarregar Dados, Ordenar, Ajustar
Dados — outras duas aparecem para o registro selecionado (Note que é preciso clicar
com o botdo direito sobre o diario desejado): Configurar horarios e dividir didrios. A
primeira permite a configuracdo direta do hordrio deste didrio conforme explicado
acima e destacado na Figura 32. A diferenca é que apds a configuracdo o sistema
retornard para a janela de listagem dos didrios filtrados inicialmente. A op¢ao seguinte
de divisdo de didrios € explicada em detalhes no tépico Divisdo de Didrios Simples logo

abaixo.
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Htadastru de Didrios - 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

|| 49036 20081.MEDR.1M 40311 Educacan Fisica [120H] 1 10 ROSIAME [Seq 07:30~08:13 Gua 08:15708:53 Qui 03:

| | 49328 20081.MEDR.TM 40311 Educacan Fizsica l[120H] |2 20 Crig [Sex 0:1508:59]

| | 49093 20081.MEDR.1M 40411 Hiztaria 1[30H) A0 Mauricio | [Fex10:45712:15]

|| 49093 20031 MEDR.1M 40421 Geoarafia [[80H) 40 JACGOUE | [Seq10:00-1:29)

| | 49097 20081 MEDR.1M 40511 Fisica I[160H) 40 FABIANE | [Seq 02150345 Seq 1:30-12:15 Gui 1000

M| 43100 20081 MEDR.1M 40811 Informatica 1(80H] Ho

|| 49101 20081 MEDR.TM M1111 Lingua Portuguesa [[T60H) 40 SELMA  [Teril: - =

|| 49103 20051 MEDR.TM M1241 Quirnica 1[120H) 40 AURELLS, [Guai iy (Bt Er
Canfigurar Horérins  Fa

[ Instituigdo: Pelotas Dividir Didrio

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

Figura 34 Cadastro de Diarios com o menu rapido destacado

DivisAo DE DIARIOS SIMPLES

A segunda op¢ao do menu rapido do Cadastro de Didrios facilita a divisdo de diérios.
Ele basicamente executa o procedimento de Dividir Didrios ja trazendo para a divisdo o
diario selecionado na listagem anterior. Este mesmo procedimento estd disponivel no

modulo de Registro Escolar, menu Cadastros>>Dividir Didrios.

Na janela “Dividir Didrios” inclusive, o didrio também pode ser localizado através da

@ Localizar didrio

caixa de pesquisa Didrio ou clicando sobre o botdao Em seguida, é

preciso definir a quantidade de divisdes que ocorrerdo. O objetivo da divisdo simples de
um didrio € separar os alunos nele matriculados em mais de um grupo controlados de
maneira independente (por hordrio ou professor diferente). Isto € feito, por exemplo,
para tratar aulas que naturalmente ocorrem em grupos por falta de espaco (quando

ocorre em laboratério de espago reduzido).
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-10i x|
Dradrio:
{20456 |20042.3.251% - POLITICAS AMBIENTAIS|2S) &% Locakzar didea |

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

Himero de blocos: 13 - o Distibui

Clique nos tituwlos das colunas para reardenar a tabela:

Bleco  |Auna | |Data de Hascmento [Sem | =
030 029357 AMDREA FERREIRA FIDELE 2BH 2982 F
|| 031029388 CuaMIEL WAL HEIRDOS SERPA LINS 06091981 M
oz n29sar DRIELLY DE AR&LU0 SANTOS 04/08/1985 F -
] 03 029361 EDMaMLa ELISA DE FIGLIEIREDD SEADE 95 F
: 03029363 GERLAMDE COSTA PARA 04071 582 F
|| 031029365 JOCELMA DOS SANTOS FREITAS 0341051985 F
| | (13 (29366 JOELDw, FERREIRA DE LiMA 27041983 F
] 031 029369 KATIA VERAS DE YASCOMCELOS 03071976 F
|| 03029370 ARES MIEDUA SILVA LIMA 0./02/1385 F ﬂ
o Processan divisdo | 3 Eanml-urJ |

Figura 35 Janela do Procedimento de Dividir Diario

Ap0s a defini¢do da quantidade blocos, clique sobre o botdo ml para realizar a
distribuicdo dos alunos matriculados previamente no didrio (observe portanto que a
divisdo precisa ocorrer apds a matricula dos alunos no didrio) entre os blocos. Para isto,
escolha primeiro o(s) critério(s) de distribuicao na janela que € exibida logo apds o

clique no botdo. A Figura 36 exibe a janela e os critérios de distribuicdo possiveis.

Selecionar os critérios Xl

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 distribuicio

Note que € possivel escolher trés critérios distintos. Para cada caixa de selecdo, escolha
o critério desejado. Em caso de empate (por exemplo, caso o primeiro critério seja

sexo0), o segundo critério serd utilizado para desempate. Finalmente, clique sobre o

botdo ﬂl para confirmar a distribui¢do. Isto fard com que a coluna “Bloco” seja
preenchida com numeros de 1 até o total de blocos definidos originalmente. Este
numero, claro, pode ser alterado na propria coluna, caso seja de interesse definir alguns

blocos manualmente sem a consideracao dos critérios previamente estabelecidos. Tenha
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apenas o cuidado de controlar a quantidade de nimeros diferentes para evitar a criagao
de mais didrios que o desejado. Cada nimero de bloco distinto implica na criacdo de um

novo didrio com os alunos correspondentes ao niimero matriculados.

3.7 As possiveis divisoes de diarios

E muito importante observar que a divisdo simples de didrios € apenas uma de 4 formas
de divisdo, sendo as outras trés a divisdo em didrios de teoria e préatica, a divisdo em
didrios especiais, e a divisdo em teoria e pratica para atender ao processo de pedido de

matricula.

A divisdo simples de didrios literalmente separa os alunos de um tnico didrio em grupos
completamente distintos (de horario ou professor). Tipicamente isto é usado para a
separacdo dos alunos para a adequacdo do grupo em um laboratério de tamanho
reduzido. Neste caso o didrio da disciplina € dividido em dois (ou mais) didrios que

passardo a ser enxergados de maneira distinta, tendo inclusive codigos diferentes.

A divisdo em teoria e pratica tem o objetivo de organizar as disciplinas que sdo dividas
em aulas tedricas, em sala de aula, e praticas em laboratérios. No mesmo procedimento
também € possivel dividir os didrios préticos e tedricos em blocos se os laboratdrios
e/ou salas de aula tiverem tamanho reduzido. Neste caso, o didrio passard a ser uma
entidade abstrata apenas para que o sistema atribua a nota final dos alunos, apds a
conclusdo da disciplina. Todos os lancamentos de faltas e notas parciais serdo langados
pelo(s) professor(es) nos didrios divididos. Veja mais detalhes deste procedimento no
item Erro! Fonte de referéncia nao encontrada. Erro! Fonte de referéncia nao

encontrada., pigina Erro! Indicador nao definido..

A terceira forma de divisdo, a de didrios especiais, € direcionada aos casos de
disciplinas que sdo separadas em modalidades. O exemplo cldssico é o da educacgdo
fisica: Para algumas institui¢Oes, esta disciplina faz parte da matriz curricular mas as

2

aulas s@o divididas em, por exemplo, “volei”, “futebol”, “basquete”, etc. que ndo estao
na matriz, nem aparecem no histérico do aluno. A nota de um aluno na disciplina
“volel”, neste caso, € atribuida automaticamente a disciplina oficial de educacao fisica
que estd na matriz. Como no caso da divisdo em teoria e prética, o didrio de educagdo
fisica passa a ser um didrio abstrato apenas para o registro das notas finais. O

lancamento das faltas e notas parciais passardo a ser feitos nos didrios das modalidades
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criadas. Veja mais detalhes deste procedimento no item Erro! Fonte de referéncia nao

ncontrada. piagina Erro! Indicador nao definido..

Finalmente, a divisdo em teoria e prética para atender ao processo de pedido de
matricula ocorre em etapas. Primeiro, antes de iniciar a configuragao do pedido, efetue a
divisdo simples dos didrios que serdo posteriormente divididos em teoria e pratica. Em
seguida o pedido pode ser configurado normalmente, seguindo o processo detalhado no
item 5.1 (pagina 143). Finalmente, o procedimento de juntar didrios, agrupa os alunos
dos dois didrios divididos em um tnico didrio tedérico e mantém a divisdo apenas para a
parte pratica. Veja mais detalhes no item Erro! Fonte de referéncia nio encontrada.

Erro! Fonte de referéncia nao encontrada., pagina Erro! Indicador nao definido..

3.8 Reabertura e Reintegracao de matriculas

O objetivo da reabertura de matricula € registrar o retorno do aluno que realizou o
procedimento de trancamento anteriormente. Pode ser entendido, portanto, como o
“destrancamento” de matricula do aluno, o que significa o seu reingresso como aluno

matriculado, apto a cursar o ano e periodo letivo em que ele estd retornando.

E importante destacar a diferenca que existe entre a reabertura de matricula e a
reintegracio de matricula. A diferenca estd na natureza da situacdo do aluno: Uma
reabertura sé pode ser realizada para alunos que estdo com a matricula trancada
enquanto que uma reintegracdo € realizada para as situacdes de matricula que
caracterizam a perda do vinculo do aluno com a instituicdo (jubilamento, afastamento,

evasio, cancelamento de matricula, e transferéncia externa).

REABRINDO A MATRICULA DE UM ALUNO

Este recurso esta disponivel através do menu Registro
Escolar>>Procedimentos>>Procedimentos Académicos — Por

Matricula>>Reabertura de Matricula
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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-.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, selecione primeiro o ano e periodo letivo de
reingresso do aluno, ou seja, o ano e periodo letivo em que ele estd retornando a
instituicdo. Note que ndo € possivel reabrir a matricula de um aluno cujo trancamento
tenha sido realizado no mesmo ano e periodo letivo da reabertura. Neste caso, utilize o

recurso de Cancelar o Procedimento de Trancamento de Matricula (pagina 168).

Em seguida, informe, se houver, o nimero do protocolo identificando a solicitacdo da
realizacdo deste procedimento e localize a matricula do aluno na caixa de pesquisa
correspondente. O sistema ndo permitird a escolha de matriculas que ndo estejam

trancadas. Finalmente, informe alguma observagdo pertinente ao processo, também se

houver, e clique no botdo M para finalizar o procedimento.
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[ﬂﬂea bertura de Matricula :
Ano Letive Per. Letivo Daka M® do Protocolo

oo IS NE 2] |10/ 7 /2008 | |
Matricula

| | |

Obzervagies

Dados do Trancamento

[rata do Trancamento Periodo Letivio

Obzeractes

X Eancelarl v Eu:unfirmarl M1 Eechar

Figura 37 Janela de Reabertura de Matricula

REINTEGRANDO A MATRICULA DE UM ALUNO

O procedimento de reintegracdo de matricula funciona da mesma maneira que o de

reabertura destacado acima: Primeiro selecione o ano e periodo letivo de reingresso,

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

Em seguida, localize a matricula desejada na caixa de pesquisa correspondente e

informa eventuais observacdes pertinentes. Finalmente, clique no botdo ml

para finalizar o processo.
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Figura 38 Janela do Procedimento de Reintegracio de Matricula

3.9 Preé-matriculas

A pré-matricula € utilizada para registrar no sistema a intencdo do aluno de estudar o
periodo letivo seguinte. E a forma utilizada para que a etapa de renovagdo de matricula

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

Observe que neste caso a renovacdo nao € efetuada automaticamente. Como periodo
letivo ainda ndo terminou durante a realizacdo da pré-matricula, o sistema registra
apenas a inten¢do do mesmo de renovar sua matricula. Assim, durante a execucao do
procedimento de fechamento de periodo, o sistema verifica se existem pré-matriculas e
s entdo renova a matricula do(s) aluno(s) com pedidos de pré-matricula realizado(s)

anteriormente.

O procedimento de pré-matricula pode ser realizado de duas maneiras distintas: a
primeira, manual, deve ser realizada pela institui¢do a partir da solicitacio de cada

aluno. Neste caso, ndao ha possibilidade de cobranca.

A segunda opcao trata os casos onde o aluno pode fazer seu préprio pedido através do
modulo web de alunos. Neste caso, a pré-matricula pode ser condicionada a uma taxa.
Assim, o proprio aluno imprime o boleto bancdrio a partir da web e o processamento
dos boletos pagos € feito em lote pelo sistema a partir do arquivo de retorno enviado

pelo banco.

PRE-MATRIiCULA MANUAL

Este recurso esta disponivel através do menu Registro
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Escolar>>Procedimentos>>Pré-Matricula>>Pré-Matricula Manual.

<Registro Escolar =
Aplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatorios  Janelas  Ajuda
Cancursas
Configurar Calendério
Pedidos de Matricula
Renovacdo de Matricula
jcula 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 o ano e periodo letivo para o qual a pré-matricula
serd realizada. Note que este deve ser o ano e periodo letivo seguinte ao atual. No
exemplo da Figura 39 abaixo, o periodo letivo atual é 2007/1, portanto, a pré-matricula
serd realizada para 2007/2 (considerando que o curso € semestral. Para um curso anual,

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

Uma maneira de automaticamente definir o ano e periodo letivo posterior correto para

cada aluno € primeiro selecionar o ano e periodo letivo atual da instituigdo.

Em seguida, localize o aluno desejado na caixa de pesquisa. Como o aluno ja estd

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

Clique no botio

deste aluno.
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Ano Letivo Per. Letivo Pré-Matricula
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Matricula
|32nnam322 |.&BEL

Situagio CPF MHazcimento M atricula Fenodo
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M ame
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Mome da Mae

Curzo
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| =) [

Obzervagtes

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

Figura 39 Procedimento de Pré-Matricula Manual

Os demais passos sdo exatamente os mesmos do procedimento de renovagdo de

_‘a Alterar Dados do Aluno

matricula por aluno. O botao permite que algum dado incorreto

ou cuja alteragao foi solicitada pelo aluno possa ser modificado. O botao ml

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

Comprovante |

impressao do comprovante e, finalmente, o botdo permite a impressao

ou re-impressdo de um comprovante de pré-matricula para os alunos que j4 tiveram a

pré-matricula realizada.

Para mais detalhes da utilizacao destes botoes e do preenchimento das caixas de
listagem de Habilitacio e Moddulo, consulte Renovacao de Matricula por Aluno,

pagina 125.

PRE-MATRICULA EM LOTE

A pré-matricula em lote permite que o préprio aluno realize sua pré-matricula, sendo

composta por trés etapas bdsicas. A primeira, de configuracao, precisa ser realizada todo
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inicio de periodo letivo, durante a configuracdo do calendério académico.

A segunda € realizada pelos alunos a partir da web. Este procedimento pode ser
condicionado ao pagamento de boleto bancario que também € impresso pelo préprio
aluno. Por ultimo, a terceira etapa pode ser efetuada toda vez que o banco enviar o
arquivo de retorno contendo as informagdes dos boletos pagos. Nesta etapa, o
processamento deste arquivo € realizado, confirmando a renovagdo de matricula dos

alunos que efetuaram o pagamento.

Note que a opcdo de pré-matricula com cobranga s6 pode ser realizada através da
utilizacdo de boleto bancério, restrita a alguns convénios bancérios. Consulte a
Qualidata para mais informacdes. Abaixo sdo detalhadas cada uma das etapas da pré-

matricula em lote.

Configuracao do Calendario

Para cada calendédrio de cada ano e periodo letivo, as instru¢des para renovacio de
matricula (no caso, pré-matricula) precisam ser informadas. Estas incluem o periodo
véalido para o aluno solicitar a renovacdo e, quando houver cobranca, os dados para

pagamento (data de vencimento, valor, instru¢des e convénio bancério).

Note que no Cadastro de Calenddrios estas informagdes ndo sdo obrigatérias e s6
precisam ser preenchidas para os calendédrios do(s) curso(s) que utilizard(ao) a pré-

matricula em lote.

Para que a cobranca seja realizada basta preencher os campos relacionados a
configuragdo do boleto. Desta forma, o sistema entenderd que ha cobrancga e passard a
incluir para o aluno a op¢do de impressao do boleto e condicionar a confirmacdo de
matricula ao pagamento do mesmo. Para que o aluno faca a renovagdo de matricula pela
web sem cobrancga, simplesmente deixe todos os dados de configuracdo do boleto em

branco e preencha apenas os dados do periodo vélido para a renovacao.

Para mais detalhes de configuracdo, consulte o topico Configuracdo do Calendario,
pagina 69.

Renovacao de Matricula na Web

Na Web, o aluno pode acessar o seu ambiente restrito com seu nimero de matricula e
uma senha. Neste ambiente, logo na pédgina inicial, um icone destacando a necessidade

de renovagdo de matricula (note que o termo pré-matricula ndo € exibido para o aluno) é
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exibido, desde que a data atual esteja dentro do intervalo de datas definido no calendério

para a renovacao de matricula.

& -ACADEMICO WEB

2, WAuLo 0O ALUND

ENCERRAR
SESSAD

go0@PeeROSomONWS

Ambiente de treinamento > Pagina inicial

fotografia nio . \
disponivel Bom dia, Tailor

[ ¥4

i7

Questionarios
N%o hd questionarios a serem respondidos

Horario Individual
Confira aqui o hordrio de suas aulas neste periodo

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
na sua turma estdo disponiveis para visualizagdo em um dnico
calendario.

. Biblioteca

N

Consultar acervo, solicitar reserva, verificar rezerva

Meus Diarios
Datas de provas, trabalhos e exercicios de cada dizciplina.

Figura 40 Pagina inicial do Médulo Web de Alunos, com a opc¢io de Renovacido de Matricula

habilitada

Esta opcao de renovagdo aparece nas op¢des com ou sem cobrancga. A diferenca é que

na modalidade de cobranca, uma nova opcao aparece apds a confirmagao da renovagao

de matricula, habilitando a emissdo do boleto. E importante reforcar que na renovacio

com cobranga, a confirmacdo da mesma sé sera feita apds o processamento dos boletos

pagos conforme descrito abaixo.
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&, mliouLo oo aLunio BoPeemOosOomIND

Ambiente de treinamento > Pagina inicial

fotografia nao . .
disponivel Bom dia, Tailor

Questionarios
' M3o ha questionarios a serem respondidas

7+ Horério Individual
. 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 Médulo Web de Alunos, com a opc¢ao de Emissao de Boleto habilitada

Caso haja cobranca, durante o processo osalunos com dificuldade de impressao do

N

boleto pela web podem solicitar a instituicdo a impressdao de boletos avulsos. Este
procedimento estd disponivel no menu Registro Escolar>>Procedimentos>>Pré-

Matricula>>Imprimir Boleto para Pré-Matricula.

<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
Proficiéncias em Idiomas

Neste procedimento, basta localizar a matricula do aluno, selecionar o boleto na caixa

. . ~ L | mprinin |
de listagem, e clicar no botao :
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[ﬂﬂenuvagﬁu de Matricula: Imprimir boleto avulso ; - |EI|5|

b atricula: I I ﬂl
It | O - |

Processamento dos Pagamentos

Para processar o pagamento efetuado pelos alunos, € necessario obter um arquivo do
banco contendo a situa¢do de cada boleto, chamado arquivo de retorno. A freqiiéncia
com que o banco gera este arquivo e a forma de envio pode variar de uma institui¢ao
para outra. Por isto, o setor responsdvel por este procedimento, deve estar ciente de
como ter acesso ao arquivo. Note também que o sistema ndo possui convénio com todos

os bancos € preciso verificar primeiro com a Qualidata a disponibilidade do servico.

Uma vez de posse do mesmo, o processamento no Q-Académico € simples. Primeiro
acesse o procedimento disponivel no menu Registro Escolar>>Procedimentos>>Pré-

Matricula>>Processar Arquivo de Retorno.

HQ-AcadEmico <Registro Escolar =
Aplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consulbas  Relabdrios  Janmelas  Ajuda

Concursas

Configurar Calendério

Pedidos de Matricula

Renovacdo de Matricula

Pré-| cula Pré-Matricula Manual

Matricula de Ingressantes
Colagdo de Grau
Proficiéncias em Idiomas

Imprimir Boleto para Pré-Matricula

Na janela de processamento, basta selecionar o arquivo de retorno clicando no botao

=) 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 Retorno

Apds o processamento, a lista dos alunos serd exibida na tabela. Linhas destacadas em
verde indicam boletos que ndo puderam ser associados a nenhum aluno do sistema.

Consulte a equipe de suporte da sua escola ou da Qualidata caso isto ocorra.

Linhas em vermelho indicam alunos que ainda nio efetuaram o pagamento do boleto.
Note que o banco pode enviar arquivos de retorno parciais, até uma data especifica.
Neste caso, varios processamentos (um para cada arquivo enviado pelo banco)

precisardo ser efetuados.

4 Procedimentos de inicio de periodo comuns a

cursos seriados

4.1 Renovar Matriculas de cursos seriados

Apés o encerramento do periodo anterior, um dos primeiros passos € renovar a
matricula dos alunos para o periodo seguinte. Para os cursos seriados, caso a renovagao
seja necessdria, este procedimento é basicamente a confirmacgao da intencao do aluno de

continuar estudando na institui¢ao.

Caso os alunos de cursos seriados ndo utilizem este processo (a renovacido €

automdtica), € possivel registrar a renovacdo de matricula dos alunos em lote. A
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renovacdo de matricula (seja em lote ou individual), entretanto, € obrigatdria para todos

os alunos que irdo cursar um ano e periodo letivo.

Sem a renovagdo nao € possivel matricular os alunos em uma turma ou em seus diarios.

Nota Rapida
Pré-matricula

O momento no calendédrio académico da instituicdo em que a renovacdo de matricula

ocorre € importante para o sistema. Caso a renovacdo ocorra antes do encerramento do

periodo letivo, o procedimento de Renovagao de Matricula ndo poderad ser utilizado.

Neste caso, utilize o procedimento de Pré-matricula. Neste procedimento a intencdo do
aluno estudar no préximo periodo € registrada e a renovagdo da matricula do aluno sera

feita automaticamente durante o procedimento de fechamento do periodo.

Para mais detalhes consulte o topico 3.9 Pré-matriculas, pagina 116.

PRE-REQUISITOS

Para renovar as matriculas de alunos certifique-se que os mesmos estdo com a matricula
no periodo letivo anterior fechada e com a situacdo “Em Aberto” no periodo letivo

atual.
Para mais informagdes consulte
e 7.1 Fechamento de periodo, pigina 183

e Erro! Fonte de referéncia nao encontrada., pigina Erro! Indicador nao

definido.

Como ACESSAR ESTE RECURSO

O procedimento de Renovacdo de Matricula estd disponivel no menu Registro

Escolar>>Procedimentos>>Renovacdo de Matricula.

HQ—AcadEmicu <Registro Escolar
fplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relakdrios  Janelas  Ajuda

ZoncuUrsos L4
Configurar Calendario »
Pedidos de Makricula

50 de Makricula
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RENOVACAO DE MATRICULA POR ALUNO

[ﬂPrucEdimentu de Renovacdo de Matricula -0 x|
Ano Letivo Per. LetivoRenovacao da Matricula
[2007 & |1 2 281102007 | s Benovarem Lote |
Matricula
| | |
Situagio CFPF M azcimento b atricula Periodo
| | ’ |
Mome
Mome do Pai

MHome da kM3e

Curzo

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 por aluno significa selecionar o ano e periodo
. . , . ~ g/ Confirrmar |
letivo, informar a matricula do aluno e clicar no botao .

Observe que o ano e periodo letivo a ser selecionado devem ser compativeis com o ano
e periodo letivo em que o aluno ird estudar. Neste caso, sua situacdo de matricula neste
periodo letivo precisa ser “Em Aberto”. Uma vez informada a matricula com esta

situacdo, os dados do aluno serdo exibidos conforme ilustra a Figura 44 abaixo.
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mPrucEdimentu 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 apos a localizacido de um aluno
O campo situacdo exibe a situacao do aluno no periodo anterior. O campo Periodo exibe
o periodo ou série atual do aluno. Caso alguma informacao esteja incorreta ou o aluno

~
tenha solicitado alteracdo de algum dado, clique sobre o botao B Alterar Dados do Aluno

Uma nova janela serd exibida para que os dados sejam alterados.

, . ~ . ~ Confirrmar .
Ap0s a verificagdo dos dados do aluno, clique sobre o botdo ;l para confirmar
a renovacao de matricula do aluno. Imediatamente apds a confirmacdo, uma mensagem

serd exibida para que o usudrio confirme a impressao do comprovante de renovagao.

Dependendo da estrutura de curso e/ou da matriz curricular, a renovagdo de matricula
pode ficar condicionada a escolha de uma habilitacdo para os cursos com habilitagdes
especificas ou modulo para cursos modulares. Caso o aluno se enquadre em uma destas
situacOes, o sistema identifica-a automaticamente e exibe a caixa de listagem
correspondente, conforme ilustra a Figura 45 para o caso de uma aluna com multiplas

habilitacoes.
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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

Obzervagoes

_"a Alterar Dados do .-'1'-.Iun|:|| v Eu:unfirmarl x Eancelarl Comprovante

l-'L Fechar |

Figura 45 Renovacao de matricula com escolha de habilitacio

Procedimentos apos a renovacao da matricula de um aluno

Caso o aluno localizado no campo Matricula ja esteja com a matricula renovada, uma

mensagem similar a da Figura 46 abaixo sera exibida.

Informacao x|

L]
\‘]:) Mao & Possivel renovar a matricula deste aluno, A& situacdo do mesma j& conska como “Matriculado®,

Figura 46 Mensagem informando que nao € possivel renovar a matricula do aluno

Mesmo assim, os dados do aluno localizado serdo exibidos para que, se necessario,

_E,' Alterar Dados do Alunao

sejam alterados através do clique no botao Além disto, outros

dois botdes serao habilitados.

Para alunos com a situac@o de matricula “Matriculado”, € possivel cancelar a renovagao.

Cancelar Renovacio
x & 9)

Para isto basta clicar sobre o botao sistema exibird uma janela
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para que o usudrio confirme o procedimento e cancelard a renovacdo da matricula do

aluno imediatamente apds esta confirmacao.

Para as demais situagdes que indicam que o aluno cursou ou estd cursando um

determinado ano e periodo letivo (por exemplo, ‘“Matriculado”, “Aprovado”,

Comprovante |

“Reprovado”, etc.), o botdao imprimird um comprovante da renovacao de

matricula do aluno para o ano e periodo letivo selecionado. Neste relatério, um canhoto

também € impresso para que possa ser entregue ao aluno.

RENOVACAO DE MATRICULA EM LOTE

Para acessar o procedimento de renovagdo de matricula em lote, acesse primeiro o

procedimento de renovacdo de matricula (veja pagina 124 para detalhes). Em seguida,

@ Benowvar em Late

clique sobre o botao | A janela ilustrada na Figura 47 abaixo sera

exibida.

Observe que na parte superior da janela diversas op¢des de filtros estdo disponiveis.

Uma vez definidos, estes filtros restringirdo a quantidade de alunos que serd exibida na

2 . - o E .
tabela, ap6s o clique no botdo 24 Listar |

No exemplo abaixo, apenas os alunos com a situa¢do “Em Aberto” em 2007/1 (somente
alunos com esta situacdo podem ter a matricula no periodo letivo renovada), do curso

“ENGENHARIA INDUSTRIAL ELETRICA”, do 1° periodo estdo sendo exibidos.

128



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 |

Y EMGEMHARIA INDUSTRIAL ELETRICA,

ALEXANDRE

1
|| 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 Renovac¢io de Matricula em Lote

Uma vez listados os alunos, € preciso selecionar na tabela aqueles que terdo a matricula
renovada. Para isto, clique com o mouse sobre os alunos desejados mantendo a tecla ctrl

(control) do teclado pressionada. Os alunos selecionados serdo destacados em azul.

. . . ~ Selecionar todos
Para selecionar todos os alunos listados na tabela, clique sobre o botdao

Outra opg¢ao € clicar no primeiro aluno e, com a tecla shift pressionada, pressionar a

tecla 4 (seta para baixo) do teclado.

& 0K |

Uma vez selecionados os alunos desejados, clique sobre o botdo

para confirmar a renovagdo de matricula dos mesmos. Ao final, permanecerdo na tabela
apenas os alunos que nao foram selecionados ou que ndo puderam ter a matricula

renovada.

4.2 Alocacao de alunos nas turmas

Alocar alunos em suas respectivas turmas significa definir 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, no sistema, diz respeito a um
conjunto de alunos de um mesmo curso, no mesmo periodo (série ou moddulo), que
estudam juntos. Note que uma turma nao estd associada a uma componente curricular
(disciplina) em particular. Ela apenas agrupa alunos que, de modo geral, irdo estudar

juntos em um ano e periodo letivo.

Isto significa que, embora recomendado, alocar alunos numa turma ndo € um
procedimento obrigatério. Para que um aluno esteja matriculado nas disciplinas
solicitadas ou obrigatérias para um determinado ano e periodo letivo do seu curso, é
obrigatério apenas que ele seja alocado a algum didrio destas disciplinas (ou

componentes curriculares).

Alocar o aluno a uma turma, neste caso, facilita este trabalho. Ao incluir um aluno em
uma turma, o mesmo € automaticamente incluido também em todos os diarios desta
turma nos quais o aluno ainda ndo possui aprovagdo mas ja possui todos os pré-

requisitos necessarios.

PRE-REQUISITOS
Primeiro, certifique-se que os seguintes passos foram cumpridos:

e A turma foi criada; Consulte a secdo 3.5 Geracdo das turmas, pagina 91 para

detalhes.

e O aluno estd matriculado no mesmo ano e periodo letivo da turma e ainda ndao
foi alocado a nenhuma outra turma; Consulte as seguintes se¢des para mais

detalhes:
o 4.1 Renovar Matriculas de cursos seriados, pdgina 123
o 7.1 Fechamento de periodo, pagina 183

Além disto, a turma precisa ter as seguintes caracteristicas para que o aluno possa ser

alocado a ela:

e Ser do mesmo ano e periodo letivo em que o aluno encontra-se matriculado

atualmente;
o Ser do mesmo curso do aluno;

e Ser do mesmo periodo (ou série) e/ou médulo da turma (dependendo da
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estrutura de curso do curso associado a turma);
¢ Ser de uma habilitagdo basica ou da mesma habilita¢do especifica do aluno; e

e Possuir vagas suficientes.

Como ACESSAR ESTE RECURSO

A principal forma de alocar alunos a turmas € através do Cadastro de Turmas. O mesmo

pode ser acessado no menu Registro Escolar>>Cadastros>>Turmas.

mu—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, localize a turma desejada na tabela e clique
sobre a mesma para seleciond-la. Lembre-se que somente sdo listadas as turmas que

correspondem ao filtro padrao listado na barra inferior da janela. Para restringir a
. . . ~ = Filtrar |
quantidade de turmas listada na tabela, clique sobre o botao : .

Uma vez selecionada a turma, clique sobre a aba Alunos na parte superior da janela para
alocar os alunos. A Figura 48 abaixo ilustra esta janela com a aba Alunos selecionada.
Repare que na parte superior, tanto na caixa de listagem “Selecione a turma”, quanto no
titulo em vermelho, o cédigo da turma selecionada na tabela da primeira aba € 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 Mll? TurnDINDtumo j
[~ Foma de Inglessol j [~ Ano de Ingressa | 2003 =| [ Periodo de Ingresso |1 vl
™ Turma Anterior I j [ Sit. Perfodo Anterior I j 243 Filtrar |
Alunos zem Turma Alunos da Turma 20072, SADM, 2M"
M atricula INome |
ALEXAMDRE l
|| 200712420293  BARBARA, F
|| 200712420218 | BRUMO 4 i * |
| 200712420242 | CLARISSE IF _I
| |z00712420137  DANIEL Y o
|| 200712420269 DEANGELIS 1k
|| 200712420123 DIEGD b _|<
| 2007124200110 DIEGD M _I
| |z00712420404 ELIMAR M <11 I N
[uantidade de alunos sem turma; 040, [uantidade de alunos da turma: 00,

IL Fechar

Figura 48Cadastro de Turmas com a aba Alunos selecionada

Nesta aba, a primeira tabela (no lado esquerdo da figura) lista os alunos sem turma que
estdo aptos a serem alocados nesta turma (de acordo com os pré-requisitos listados
acima). A tabela da direita lista os alunos ja alocados na turma. No exemplo da Figura

48 acima, nenhum aluno foi alocado a turma 20072.SADM.2N.

Num primeiro momento de configuracdo, a tabela da direita pode trazer uma listagem

muito extensa de alunos aptos a serem alocados a turma. Para restringir a listagem,
utilize as opgoes de filtro da parte superior da janela e clique sobre o botao ﬂl

O filtro turma anterior € particularmente interessante pois permite que somente 0s
alunos que estudaram juntos no periodo letivo passado (na mesma turma) sejam listados

para que continuem estudando juntos.

Para alocar os alunos a turma, primeiro selecione os alunos desejados na tabela da
esquerda. Para selecionar varios de uma sé vez, mantenha a tecla ctrl (control) do

teclado pressionada enquanto clica no nome dos alunos.

Uma vez selecionados, clique sobre o botao _>| para alocéd-los a turma. O botao il

aloca todos os alunos sem a necessidade de seleciond-los, até o limite de vagas da
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turma. Este limite € destacado em azul no canto superior direito da janela.

O mesmo processo pode ser realizado para remover alunos ja alocados a turma. Para

remover um ou alguns alunos, selecione-os na tabela da direita e clique sobre o botao
< . . . L .
_|. Para retirar todos os alunos da turma sem precisar selecioné-los, clique sobre o

~ 4 . ~ . L .
botdo _I Em ambos os casos, uma mensagem de confirmacao informando o usudrio
das conseqiiéncias deste procedimento serd exibida antes da retirada do(s) aluno(s) da

turma.

Ap6s a alocacdo dos alunos na turma, clique sobre a aba Didrios da Turma. Nesta aba,
observe que os alunos foram automaticamente alocados aos didrios desta turma, desde
que ainda nao tenham sido aprovados nas disciplinas correspondentes e possuam o(s)

pré-requisito(s) necessario(s).

4.3 Matricular alunos por componente curricular

A janela de matricula por componente curricular, mais do que simplesmente agilizar o
processo de matricula do aluno em didrios, agiliza diversos outros procedimentos

académicos da instituicdo.

Além disto, esta janela garante de maneira explicita a valida¢do de diversas regras

configuradas no sistema académico para o curso do aluno selecionado:

¢ O aluno ndo pode ser matriculado em um didrio ou turma cujo limite de vagas

tenha sido excedido;

e Conlflitos de hordrios sdo verificados e informados, e 0 usudrio possui a op¢ao

de matricular o aluno no didrio assim mesmo caso possua permissao para tal;

e Somente os didrios de disciplinas da matriz curricular do aluno, com oferta no
ano e periodo letivo atual do aluno, e com pré-requisitos adquiridos € que sao

habilitados para matricula.

Por estes motivos, é extremamente recomendado que este procedimento de matricula
por componente curricular seja utilizado para a execugdo de todos os procedimentos
académicos disponiveis no mesmo, centralizando os processos por aluno, evitando o uso

de procedimentos similares em outras op¢des de menu.
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Como ACESSAR ESTE RECURSO

O procedimento de matricula por componente curricular pode ser acessado através do

menu Registro Escolar>>Procedimentos>>Matricula por Componente Curricular.

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':E Lancar Diarios
Mudanca da Posse dos Diarios
Lancar Mokas de Conselho de Classe
Registrar Entrega de Diario

Matricula por Componente Curricular
Transferéncia de Turma

UTILIZACAO BASICA DA MATRICULA POR COMPONENTE CURRICULAR

Para iniciar a utilizacdo de qualquer procedimento disponivel nesta janela, € preciso
primeiro selecionar o ano e periodo letivo atual no qual o aluno desejado encontra-se
com a matricula ativa nas caixas de selecdo correspondente. Note que os procedimentos
desta janela sdo executados para apenas um aluno selecionado, para realiza-lo para mais

de um aluno, o mesmo processo precisa ser executado novamente para cada aluno.

Uma vez definido o ano e periodo letivo, localize a matricula do aluno na caixa de
pesquisa “Matricula” logo abaixo. Note que a matricula precisa estar ativa no ano e
periodo letivo selecionado para que o sistema confirme a selecdo. Do contrério, a

seguinte mensagem sera exibida:

Informacao x|

-
\y Este aluno ndo possui matricula para o periodo letivo selecionadao!

Figura 49 Mensagem informando que o aluno nao pode ser selecionado

Caso o aluno possua matricula ativa para o ano e periodo letivo selecionado, a janela

134



serd preenchida com as informagdes da turma e periodo atual do aluno, didrios em que
se encontra matriculado, didrios disponiveis para matricula, e didrios indisponiveis para

matricula (por falta de pré-requisito ou oferta).

[&iMatricula por Componente Curricular =10l x|
Ano Letivo IZDDB 3‘ Periodo Letivo |1 3| Tuma do aluno ISEPC.?N j D?. Fietirar da Turmal
b atricula Mame
| |GRAZZIELS ﬂ| 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

:I_I 2| 2ECOM.00E - Meétodoz Mumencos Computacionaiz(50H) 48025 SELE.3- G2 _ILI
4 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)

<] | _'l_I

x Cancelar | v Eonfirmarl Ag linhags com texto em vermelho indicam que foram alteradas IL Fechar

Figura 50 Janela de matricula por componente curricular

Observe que ha duas tabelas nesta janela. Na tabela superior, denominada “Disciplinas
Disponiveis para este periodo letivo”, estdo todas as disciplinas disponiveis para
matricula (destacadas com fundo branco) por existir oferta e porque o aluno ja cumpriu
todos os pré-requisios, disciplinas onde o aluno ja estd matriculado (destacadas com o
fundo azul), e disciplinas que o aluno foi dispensado de alguma forma (dispensa,

aceleracdo ou aproveitamento de estudos).

Entre uma tabela e outra sdo exibidas as informacdes do didrio selecionado (para
selecionar um didrio, basta clicar na linha da tabela correspondente): seu horario e o

nome do professor.

Na tabela inferior, denominada “Disciplinas ndo ofertadas™, sdo exibidas as disciplinas
que ndo estdo sendo ofertadas no ano e periodo letivo selecionado ou aquelas em que o
aluno ainda nd3o cumpriu os pré-requisitos necessarios. Mais ainda, em ambas as tabelas
s0 sdo exibidas as disciplinas da matriz curricular do aluno. Note que inclusive

disciplinas equivalentes ndo sdo exibidas nestas tabelas e sua matricula requer um
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procedimento diferenciado (consulte o item 4.4, pagina 140).

Para matricular o aluno em uma disciplina, basta clicar com o botdo direito do mouse
sobre a disciplina desejada na tabela superior, denominada “Disciplinas Disponiveis

para este periodo letivo”. Um menu serd exibido conforme 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)

2| 2EM.006 - Ciénciaz doz b ateriaiz(50H)
3 2DB.015 - Calculo H1[50H)

1 o

x Cancelar | / Confilmarl Ag linhas com texto em vermelho indicam que foram alteradas fL Fechar |

Figura 51 Janela de matricula por componente curricular com o menu de matricula habilitado

Observe que o botdo direito do mouse foi clicado sobre a disciplina 2QUI.008 —
Quimica (50H) cujo c6digo do didrio (terceira coluna da tabela) € 47594. Assim, ao
clicar sobre o item de menu ‘“Matricular’, o aluno sera matriculado neste diario,
conforme destacado em azul claro na Figura 52 abaixo. Repare no entanto que, ao
contrario do primeiro didrio (Célculo I) na primeira linha da tabela, este didrio estd
destacado com a fonte em vermelho. Este indicativo serve para destacar que esta

informagdo ainda nao foi salva.

Assim, ap06s realizar a matricula em todos os didrios desejados (o processo do pardgrafo

anterior pode ser feito inimeras vezes para didrios diferentes), € necessario confirmar as

matriculas clicando no botao M
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ﬁMatricula por Componente Curricular -0l x|

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 Ag linhas com texto em vermelho indicam que foram alteradas fL Fechar |

Figura 52 Janela de matricula por componente curricular com a matricula no diario 47594
realizada

Finalmente, nesta janela também € possivel trocar o aluno de turma, desde que o ano e
periodo letivo ndo tenha comecado ainda, pois este procedimento ndo realiza a
transferéncia do aluno, ou seja, as notas (ou conceitos) e faltas, neste caso, ndo sio
transferidas. Para informacgdes sobre transferéncia de turma, consulte o item 6.8, pagina

172.

o DE. Fetirar da Turma

Para trocar o aluno de turma, clique no bota e confirme a exclusdo do

aluno. Apds este processo, o aluno também serd automaticamente retirado de todos os

didrios desta turma. Neste caso, vale destacar que ndo € preciso clicar no botao

ml. A confirmacdo da exclusao do aluno da turma apds o clique no botao

n}: Retirar da Turmal

€ o suficiente para concluir o processo.

Em seguida, para incluir o aluno em outra turma, selecione a turma desejada na caixa de

I . : ~ . O Definir T
selecdo “Turma do Aluno” e clique no botdo —£8 =" MM | Somente as turmas nas

quais o aluno estd apto a ser matriculado serdo exibidas na caixa de selecdo. Apds a
inclusdo do aluno na turma, o mesmo serd também matriculado automaticamente nos

diarios da turma selecionada.
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Outra op¢do para matricular o aluno na turma € utilizar o Cadastro de Turmas. Para

mais informagdes consulte o item 4.2, pagina 129.

PROCEDIMENTOS ACADEMICOS NA MATRiCULA POR COMPONENTE CURRICULAR

Além da matricula em didrios € possivel realizar outros procedimentos académicos na
janela de Matricula por Componente Curricular: Dispensa, aproveitamento e aceleragdo

(ou componente curricular).

Para todos estes trés procedimentos, o processo ¢ o mesmo. Primeiro, clique com o
botdo direito do mouse sobre a disciplina desejada. No caso destes procedimentos, é
possivel clicar nas disciplinas das duas tabelas da janela (ndo € preciso que a disciplina
esteja sendo ofertada). Em seguida, clique sobre o item de menu correspondente ao
procedimento desejado (um dos trés citados acima) e selecione op¢do desejada na janela
exibida, conforme Figura 53 abaixo. O langcamento de nota (ou nao) estd condicionado a

solicitacdo realizada pelo aluno e aos documentos entregues por ele para justificar o

pedido. Para finalizar, clique sobre o botao ﬂl

Hlnfnrma Nota =101 %

& Informe a nota do aluno para esta disciplina: ||

" M&o & necessario informar nota

%X Eancelal o OK

Figura 53 Janela para informar nota de procedimento académico

A tnica diferenca de realizar estes trés procedimentos através desta janela de matricula
por componente curricular ou pelas janelas especificas para cada um deles, é que nas
janelas dos procedimentos especificos € possivel incluir observacdes para o

procedimento realizado

Outro procedimento que pode ser realizado na janela de matricula por componente
curricular é a remoc¢@o do aluno de um didrio ou, similarmente, o cancelamento de sua
matricula no didrio. A diferenca é que o primeiro remove o aluno do didrio como se ele
nunca tivesse existido no mesmo enquanto o segundo cancela a matricula do aluno no
diario, mantendo o seu histérico. Este segundo procedimento € tipico de uma solicitagdo
do aluno e, na prética, é visivel em didrios consolidados pois neles o aluno continuara

aparecendo na listagem (para mais detalhes sobre didrios consolidados consulte o item
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Erro! Fonte de referéncia nao encontrada., pagina Erro! Indicador nao definido.).

Para remover ou cancelar o aluno do didrio primeiro clique com o botdo direito do
mouse em cima de um didrio no qual o aluno encontra-se matriculado (o fundo
destacado em azul, conforme Figura 54 abaixo). Em seguida selecione a op¢ao desejada

no menu: “Remover Disciplina” ou “Cancelar Disciplina”. Para finalizar, lembre-se de

clicar no botao 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 |~

M BISZMAOTOS - MAOLINAS T Dispensar Disciplina 7881 SMECLE Cursando

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

o 9 S2TESMO3 - TOPICOS E Criat Tutma Especial 7902 | SMECLS

| | 9/52TESMOS- TARICOS E Matricular 7933 | SMECLI

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 fL Fechar |

Figura 54 Janela de matricula por componente curricular com menu de procedimentos para um
diario

Além destas duas, outra op¢do (que se aplica a algumas estruturas de cursos,
dependendo também da instituicdo de ensino) € trancar a disciplina. O objetivo deste
trancamento € a suspensdo voluntaria dos estudos do aluno na disciplina por um tempo
determinado, ou seja, o0 mesmo objetivo do trancamento de ano e periodo letivo (item

6.5, pagina 164) mas para o caso especifico de uma disciplina.

Para trancar uma disciplina primeiro clique com o botdo direito do mouse em cima de
um didrio no qual o aluno encontra-se matriculado (o fundo destacado em azul,

conforme Figura 54 acima). Em seguida selecione a op¢do desejada no menu: “Trancar

Disciplina”. Para finalizar, lembre-se de clicar no botdao M para completar o

Pprocesso.
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4.4 Matriculando o aluno em diarios de Disciplinas
Equivalentes

As disciplinas equivalentes também ndo sdo exibidas em nenhuma das tabelas da janela
de matricula por componente curricular e nao € possivel matricular alunos em didrios de
disciplinas equivalentes utilizando aquele procedimento. Assim, para matricular o aluno
em uma disciplina equivalente, primeiro certifique-se que as equivaléncias estdo
configuradas corretamente (para mais detalhes, consulte P4gina do cadastro para
configurar as disciplinas equivalentes a disciplina, pagina 56 ou a defini¢do de

equivaléncia, pagina 222).

Caso as equivaléncias estejam configuradas corretamente, a matricula do aluno numa
destas disciplinas € feita via cadastro de didrios, mais especificamente na aba “Alunos”.
Para mais detalhes sobre o cadastro de didrios, consulte Configurando os Didrios a

partir do Cadastro de Didrios, pagina 108.

Neste cadastro, utilize os filtros da parte de consulta para localizar o didrio da disciplina
desejada, no ano e periodo letivo atual do aluno. Note que é comum disciplinas com
mesmo nome mas siglas diferentes e € obrigatério selecionar a disciplina (mesma sigla)

que foi definida como equivalente no cadastro de disciplinas.

Ao localizar o didrio na tabela, clique sobre 0 mesmo e em seguida no botao Blterar
. Na janela que segue exibindo os detalhes do didrio selecionado, clique sobre a aba

“Alunos” para visualizar a matricula de alunos neste didrio, conforme Figura 55 abaixo.

Para matricular um aluno neste didrio, o processo é exatamente o mesmo de alocar

alunos em uma turma (veja 4.2 Alocaca@o de alunos nas turmas, pagina 129).
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[fcodostrodepidrios - wmmm - =101 x|

Dasdos Gersis | Hordrios | Aulas  Ahunos |

I Malrcada [ | )
I Cuso |§"1:|— |.-_r.-_|—.'||-|--.'~|—- Areca ﬂl- Pﬁrrﬂdﬁl—
[ Pesioda Letiva Inicist | [ Qidenar par |
I Tuma | =11 no] [ Paiodo] | & Maticuia " Nome | 2{3 Filtar
Alnos Disponiveis Alinos do Didno 20081 SMEC.3 - Maleriais de ConsbugSa LI25H) - G3*
Tokak 5 ns) [T Adicionar &lunos Inativos
Malricula [Nurne Iﬁhul;in I: Matricula Mome Sibwag3 -
|| 2007 = | Brunc®y Matriculado 4
|| 2007 Gustawo ; Mamiculado 20071 ANDRE F Curzando
| ] 2007 PEDRO Matriculado _>| 20071 DaMIEL Cursando
|| 2007 Redigo Malrculado iI 20071 DENSON Curzando
|| 2007 Tiago Matrculado 20071 DIEGD Curzando
_| 20071 DL Curzando
|| FELIPE Cursando
20071 FLAWID £ Curzando |
— il | 20071 GUILHERME ¢ Cursando
| |2007 LUCAS Cursande
|| 2007 MARCLE . Cursando
& 2001 RAFAEL Curzando
] 20071 ARONALDD ¢ Curzando
| |z007 THIAGO & Cursanda
| 20071 WAMDERSOM Cursando
= =
WY 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 didrio, primeiro selecione os alunos desejados na tabela da
esquerda. Para selecionar varios de uma s6 vez, mantenha a tecla ctrl (control) do

teclado pressionada enquanto clica no nome dos alunos.

. . ~ ¥ ~ s s. ~ s
Uma vez selecionados, clique sobre o botdao _I para alocé-los ao didrio. O botdo _I
aloca todos os alunos sem a necessidade de selecioné-los, até o limite de vagas do

didrio. O mesmo processo pode ser realizado para remover alunos ja alocados ao diério.

Para remover um ou alguns alunos, selecione-os na tabela da direita e clique sobre o
~ < . . . . 4 .

botdo _I Para retirar todos os alunos do didrio sem precisar seleciona-los, clique sobre

o botao ﬁl Em ambos os casos, uma mensagem de confirmacdo informando o usuério
das conseqiiéncias deste procedimento serd exibida antes da retirada do(s) aluno(s) do
diario.

Note que este procedimento nao verifica se a disciplina do didrio faz parte da matriz
curricular do aluno. Ou seja, teoricamente, por este procedimento, € possivel matricular

qualquer aluno em qualquer diério do sistema desde que as seguintes duas regras sejam

respeitadas:
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¢ O aluno precisa estar com a matricula ativa no ano e periodo letivo do diério;

® O aluno ndo pode estar matriculado em outro didrio da mesma disciplina no

mesmo ano e periodo letivo.

Uma vez que o aluno estiver matriculado no didrio da disciplina, o sistema se

encarregard de identificar a equivaléncia e proceder conforme as regras estabelecidas.
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5 Procedimentos de inicio de periodo comuns a
cursos por crédito

5.1 Configurar pedidos de matricula

O pedido de matricula permite que os proprios alunos renovem sua matricula de um
periodo letivo para outro, escolhendo as disciplinas que deseja cursar. Este pedido pode
ser feito em etapas para que, apds o processamento de uma etapa, o aluno possa

verificar a situagdo do seu pedido e fazer uma nova escolha na etapa seguinte.

O pedido pode ser configurado para todos os cursos onde a matricula € feita por
disciplina mas exige que algumas regras sejam verificadas para que o aluno possa fazer

o pedido corretamente.

PRE-REQUISITOS

Antes de configurar as etapas dos pedidos, € preciso se certificar dos seguintes pré-
requisitos.

Feche o periodo e certifique-se que matriculas dos alunos foram renovadas

Para que o aluno possa estar habilitado a fazer o pedido de matricula para um ano e
periodo letivo, sua matricula no periodo anterior tem que estar fechada e sua matricula
no periodo atual deve ser renovada. A renovagao de matricula, neste caso, pode ser feita
em lote para todos os alunos de um dado curso casa nido haja cobranca de taxa de

rematricula.

Se houver cobranga, a renovagao das matriculas deve ser feita uma-a-uma, a medida em

que os alunos comparecem para realizar o pagamento.
Para mais informacdes, consulte:
e Renovagao de Matricula em Lote, pagina 128

e Fechamento de periodo, pagina 183

Verifique as matrizes curriculares dos cursos do pedido

E fundamental que as matrizes curriculares estejam configuradas corretamente,

principalmente quanto ao(s) pré-requisito(s) das disciplinas, para que o sistema possa
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disponibilizar somente as disciplinas corretas para cada aluno fazer seu pedido.

Sem os pré-requisitos configurados, o aluno poderd fazer o pedido em qualquer

disciplina ofertada do curso naquele ano e periodo letivo.

Para mais informagdes, consulte o tdépico 2.10 Cadastro de Matrizes Curriculares,

pagina 57.

Defina todos os diarios a serem ofertados, seus respectivos horarios e nimero
de vagas

O horério de cada didrio a ser ofertado precisa ser definido para que o sistema possa
verificar conflitos de horério nos pedidos dos alunos. A quantidade de vagas por didrio é
essencial para que somente seja aceita para cada o didrio a quantidade de alunos

estabelecida para ele.

O processo tradicional para definir os didrios de um ano e periodo letivo, passa primeiro
pela configuragdo das turmas. Uma vez definidas as turmas, é possivel configurar os
didrios, definindo, para cada um, horérios, quantidade de vagas, professor, e demais
informacdes pertinentes. Na configuracdo dos didrios, € possivel ainda incluir novos

didrios avulsos que fardo parte de uma oferta especial de uma disciplina.
Para mais informagdes, consulte:
e 3.5 Geragao das turmas, pigina 91

o Para geracdo de turmas, mais especificamente, recomenda-se o uso do
seguinte procedimento: Gerando turmas para periodos posteriores,

pagina 94.

e 3.6 Configuracdo dos didrios, pagina 102

COMO ACESSAR ESTE RECURSO

No sistema, o pedido € configurado por etapas através do menu Registro

Escolar>>Procedimentos>>Pedidos de Matricula>>Configurar Etapas.
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HQ—AcadEmicu <Registro Escolar
fplicacan  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relatdrios  Janelas  gjuda

COncursos g

Configurar Calendario
Pedidos de Makricula
Renovacdo de Matricula
Pré-Matricula

Configurar Etapas

Processar Pedidos

COMO UTILIZAR ESTE RECURSO

ApOs acessar a op¢dao de menu Configurar Etapas, o primeiro passo na configuracio de
um pedido de matricula é cadastrar uma “Configuracdo de Pedido”. Uma Configuracdo
de Pedido € basicamente o conjunto de etapas de um pedido 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

| |2E|IZ|T |1 | |

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-'L Fechar

g

Figura 56 Cadastro de Configuracoes de Pedidos de Matricula

Para incluir uma nova configuragdo, preencha os campos opcionais Geréncia,

Coordenadoria, e Descri¢cdo que julgar necessario e clique sobre o botdo ml
Note que os campos Ano Let. e Per. Let. sdo obrigatérios e preenchidos
automaticamente a partir do filtro padrdo exibido na barra inferior da janela. Certifique-
se, portanto, que o ano e periodo letivo informados estdo corretos, compativeis com o

ano e periodo letivo em que o pedido de matricula serd realizado.
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No exemplo da Figura 56 acima, a configuracdo de pedido “Pedido de Matricula
2007/1” foi inserida.
Defina os cursos validos para a configuracao do pedido de matricula

Na mesma janela, selecione a configuracdo de pedido desejada e clique sobre a aba
Cursos na parte superior para definir os cursos validos. Somente os alunos deste(s)

curso(s) poderdo fazer o pedido em sua pagina na Internet.

Observe que ao clicar na aba Cursos, a configuracio de pedidos 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 | Etapasl

Curso

| fi Ml
g8 |naerir | = Hetirar | ﬁlterar | ﬁ Eisualizarl

Sigla |Eurso | ;I
|_|30UI BACHARELADO EM QUIMICA TECNOLOGICA,

SEPC  ENGENHARIA DE PRODUCED CIvIL

SELE  EMGEMHARIAELETRICA

| |SELEl EMGEMNHARIA INDUSTRIAL ELETRICA

| ELEI o FNGENHARIS MECANICA

Finalizar M atricula | l-'LEechar |

Figura 57 Cadastro de Configuracoes de Pedidos de Matricula com a aba Cursos selecionada

Para associar os cursos, basta seleciond-los, um a um, na caixa de pesquisa e clicar

sobre o botao ml.

Configure as etapas da configuracao do pedido de matricula

Finalmente, apds inserir todos os cursos desejados, € preciso definir as etapas desta

configuragdo. Para isto, clique sobre a aba Etapas, preencha todos os campos e clique

~ ar  |hzerir . .
sobre o botao 4| 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 | 15 Alterar | & Eisualizall

Etapa |Data Inicial |Data Final |Situau;5n
111/04/2007  |16/04/2007  Processada
21 Sequnda Etapa - Ajuste de Matricula 2119/04,/2007 24,/04/2007 Processada
31 Temceira Etapa - Wagas remanescentes oubroz cura 325042007 07./05,/2007 Procezsada
41 [uarta Etapa - Somente para conzulta 4 020842007 10/068,/2007 Liberada para Matricula

Cadigo

LI+
—

B

4] |

Finalizar Matricula | I'L Fechar

Figura 58 Cadastro de Configuracoes de Pedidos de Matricula com a aba Etapas selecionada

Observe que para incluir uma etapa, todos os campos sao obrigatérios:

Nome do Campo

Descricao do Campo

Cdodigo Campo de controle do sistema e serd definido
automaticamente.

Descri¢ao Representa a descri¢do da etapa no sistema, inclusive
para o aluno em sua pédgina na Internet.

Etapa Indica a ordem da etapa (1, 2, 3 e assim por diante).

Data Inicial e Data Final

Definem o intervalo em que a etapa estard ativa
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Situagdo

Indica a situagdo da etapa. Uma etapa sO serd
disponibilizada ao aluno se ela estiver dentro do
intervalo de data configurado e com a situacdo

“Liberada para Matricula”.

Ao definir a situacdo como “Liberada para Matricula”, o
sistema fard um processamento inicial dos dados
configurados para preparar o processo de pedido de
matricula. Este processo pode demorar alguns minutos

mas € realizado apenas uma vez.

Curso Diferente

Marque esta caixa caso queira permitir que os alunos de

um curso possam pedir disciplinas ofertadas em outro.

Isto s6 é permitido caso a mesma disciplina (mesmo
cddigo) esteja disponivel na matriz curricular de ambos

OS Cursos.

Eletivas Marque esta caixa caso queira permitir que o aluno faca
o pedido de disciplinas eletivas.
Equivalentes Marque esta caixa caso queira permitir que o aluno faca

o pedido de disciplinas equivalentes a disciplinas da

matriz do aluno.

Para mais detalhes, consulte Pagina do cadastro para
configurar as disciplinas equivalentes a disciplina,

pagina 56.

Pronto, apds a configuracao das etapas, a configuracdo do pedido esta feita e suas etapas

serdo disponibilizadas para os alunos na Internet de acordo com as regras estabelecidas.

Lembre-se que ao término de uma etapa, € preciso processar os pedidos para que a etapa

seguinte possa ser realizada.

Para mais detalhes, consulte:

e Erro! Fonte de referéncia nao encontrada. Erro! Fonte de referéncia nao

encontrada., pigina Erro! Indicador nao definido.

148




e 5.2 Processar pedidos de matricula, pagina 149

Aloque os alunos nas suas respectivas turmas

Esta ndo € uma etapa obrigatéria. Uma vez configurado o pedido de matricula, aloque

os alunos em suas respectivas turmas.

Note que este processo, neste caso, ndo aloca os alunos automaticamente nos didrios da
turma. Isto acontece pois com o pedido configurado, o aluno precisa indicar em quais
didrios deseja se matricular. O aluno faz isto acessando o mddulo web no periodo

estipulado nas etapas do pedido.
Assim, a inclusio do aluno na turma tem os seguintes objetivos:

e Fazer com que o sistema indique as sugestoes de didrios que o aluno pode pedir,

a partir dos didrios da turma na qual o aluno foi incluido;
e [ocalizar alunos em diversos relatorios e procedimentos pela turma selecionada.

Para detalhes da alocacdo de alunos na turma, consulte o tépico 4.2 Alocacao 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 de pedido de matricula, os mesmos
podem ser processados através do menu Registro Escolar>>Procedimentos>>Pedidos

de Matricula>>Processar Pedidos.

HQ—AcadEmicu <Registro 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 deverd ser realizado toda vez que um
aluno, por conta propria, solicitar o seu desligamento da instituicdo e do curso, abrindo
mao também de sua vaga na instituicdo. Trata-se, portanto, de um cancelamento

voluntario.

Caso o aluno esteja na verdade dirigindo-se a outra instituicdo de ensino para 14
completar os seus estudos, o procedimento correto serd o de Transferéncia Externa

(pagina Erro! Indicador nao definido.).

PRE-REQUISITO

Para realizar o cancelamento, o aluno precisa possuir uma matricula ativa no sistema,
com a situacdo “matriculada” no ano e periodo letivo em que o cancelamento for

realizado.

Além disto, algumas instituicdes solicitam que o aluno preencha um documento
(independente do sistema) para solicitar o cancelamento. Se este for o caso de sua
institui¢do, esteja certo de que o aluno preencheu e entregou tal solicitacdo antes de

realizar o procedimento.

PROCEDIMENTO DE CANCELAMENTO VOLUNTARIO DE MATRICULA

Para registrar o cancelamento voluntiario utilize o menu Registro Escolar >>
Procedimentos >> Procedimentos Académicos — Por Matricula >> Cancelamento

Voluntdrio.
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Como utilizar o recurso

wlProcedimento de Cancelamen
Ano Letivo Per. Letive Data

Yoluntirio ;IEIEI

[? do Protocolo

2007 |2 2 [17m02007

Matncula  Matnculado

Obzervacies

Componentes Cumricularez em Curso

Dizciplina Turma Situagio [
B|DS0E - Banco de Dados _Desenvulvimentu de Sizternasz - Curzando
D506 - Delphi Dezenvalvimenta de Sistemas - Curzando
0S06 - Estrutura de Dadoz Dezenvalvimenta de Sistemasz - Curzando
DS06 - Gestdo de Redes de Computadares | Desenvalvimenta de Sistemas - Cursanda
4] _I_>I_I
X Cancelar | o Confirmar j"L Fechar ‘

Figura 59 Janela do Procedimento de Cancelamento Voluntario de Matricula

Para realizar o cancelamento, primeiro selecione nos campos Ano Letivo e Per. Letivo
o periodo letivo correto no qual serd realizado o cancelamento de matricula. Esta
informagdo € importante pois registra 0 momento no curso em que o aluno se desligou
da instituicdo, cancelando também o vinculo do aluno com os didrios deste ano e
periodo letivo. Didrios de disciplinas completadas em periodos anteriores sao mantidos

intactos e o aluno pode obter um histérico de notas a qualquer momento.

Em seguida, informe no campo Data o dia em que o procedimento foi ou estd sendo
realizado oficialmente. Por padrdo o sistema sempre sugerird a data corrente, mas é
possivel altera-la, por exemplo, para a data em que o aluno preencheu a solicitacdo. No
campo N° do Protocolo informe, se houver, o nimero do protocolo em que o aluno

solicitou o cancelamento.

Para ultimo, localize o aluno na caixa de pesquisa Matricula e preencha o campo

Observacoes caso haja alguma a ser registrada.
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Ao localizar o aluno, a tabela Componentes curriculares em Curso exibird os didrios
nos quais o aluno encontra-se com matricula ativa no periodo letivo selecionado nos

campos Ano Letivo e Per. Letivo.

Para confirmar o cancelamento de matricula clique no botao M Para abortar o

processo, clique no botao X Eancelarl'

DESFAZENDO UM CANCELAMENTO VOLUNTARIO

E possivel desfazer um procedimento de cancelamento voluntario. Isto é permitido para
os casos onde o procedimento tenha sido realizado indevidamente ou onde aluno tenha
solicitado e obtido o direito de retornar a instituicio no mesmo ano e periodo letivo no

qual o cancelamento foi solicitado, para continuar no mesmo curso.

Para desfazer o cancelamento voluntdrio utilize o menu Registro Escolar >>

Procedimentos >> Cancelar Procedimentos >> Cancelamento Voluntdrio.

Como utilizar o recurso

=10l x|

B E 2| [17n0s2007 |

Matnicula

| | 4|

Obzervacies

X Eancelarl o Eu:unfirmarl fLEechar | ‘

Figura 60 Janela na qual é desfeito o procedimento de cancelamento de matricula

Selecione nos campos Ano Letivo e Per. Letivo o periodo letivo em que foi feito (no

qual estd registrado) o cancelamento.

No campo Data informe a data oficial na qual o cancelamento foi ou estd sendo

realizado.
Na caixa de pesquisa Matricula, procure pelo nome ou pela matricula do aluno (em

seus respectivos campos). Vocé também poderd clicar no botao .ﬂ, para utilizar
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diversas opg¢des de filtro, tais como por curso e turma, afim de localizar o aluno.
Se desejar, insira quaisquer observagdes pertinentes no campo Observacoes.

Para de fato confirmar o procedimento de cancelamento voluntario apds preencher todas

as informacdes clique no botao M

6.2 Afastamento

O procedimento de Afastamento devera ser utilizado todas as vezes que o aluno precisar
se ausentar da institui¢io por mais de um periodo letivo mediante justificativa legal.
Exemplos incluem o periodo de licenca maternidade e o servico militar obrigatério. O
tempo do afastamento € determinado pelo motivo do mesmo e, portanto, pode durar um

ou varios periodos letivos, desde que o aluno esteja amparado legalmente.

Quando o aluno solicita seu afastamento ndo estd solicitando seu desligamento da
institui¢do ou do curso, ao contrario do cancelamento voluntéario. Ou seja, € interesse do

aluno manter a sua vaga na institui¢do ainda que nao a utilize enquanto estiver afastado.

PRE-REQuISITO

Para realizar o afastamento, o aluno precisa possuir uma matricula ativa no sistema,
com a situacdo “matriculada” no ano e periodo letivo em que o afastamento for

realizado.

Além disto, dependendo das regras da institui¢do, documentos deverdo ser exigidos do
aluno para que seja comprovada a legalidade do afastamento. Certifique-se, portanto,
que o aluno realmente entregou todos os itens necessdrios antes de efetuar o

procedimento.

PROCEDIMENTO DE AFASTAMENTO

Para registrar o afastamento utilize o menu Registro Escolar >> Procedimentos >>

Procedimentos Académicos — Por matricula >> Afastamento.
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Como utilizar o recurso

mPrucedimentu de Afastamento ] -0 x|

Ano Letivo Per. Letivo Data M2 da Pratacola
[2007 3 [z 2 [17n072007 = |
M atricula

| | Ey

Obzervagies

Motivo do Afastamento

Pauta Sigla Dizziplina Turma |

<] | 2
x Eancelarl . Ennfirmarl j'LEechar ‘

Figura 61 Janela de Afastamento

Para realizar o afastamento primeiro selecione nos campos Ano Letivo e Per. Letivo o
periodo letivo correto no qual o aluno estd matriculado. Note que os didrios que o aluno
eventualmente possua neste periodo letivo ndo poderdo ter nenhuma informacgdao
modificada apés o afastamento. E como se o aluno perdesse o vinculo com o didrio.
Didrios de disciplinas completadas em periodos anteriores, entretanto, sdo mantidos

intactos e o aluno pode obter um histérico de notas a qualquer momento.

Informe no campo Data o dia em que o procedimento ficard registrado. Por padrdo o
sistema sempre sugerird a data atual, mas vocé poderd alterar a data para o dia em que o
aluno preencheu a solicitacdo, por exemplo. No campo N° do Protocolo informe, caso

exista, o nimero do protocolo em que o aluno solicitou o afastamento.

Em seguida, localize o aluno na caixa de pesquisa Matricula. Caso necessario, também é
possivel inserir qualquer anotacdo pertinente ao afastamento desta matricula no campo

Observacoes.
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Finalmente, selecione na caixa de listagem Motivo do Afastamento o real motivo pelo
qual o aluno esté solicitando o afastamento da instituicdo. Os motivos possiveis listados
sdo configurados pela prépria instituicdo e podem ser alterados a qualquer momento,
mediante autorizacdo do setor responsavel por tal tarefa. Caso seja realmente necessario
alterar a lista de motivos, consulte o setor responsavel pelo sistema na sua instituicao.
Na tabela Componentes curriculares em Curso serdo exibidos os didrios nos quais o

aluno encontra-se com matricula ativa no periodo letivo selecionado.

Para finalizar o procedimento e concretizar o afastamento de matricula clique no botao

M. Se vocé deseja abortar o processo clique no botdao MI

DESFAZENDO UM AFASTAMENTO

E possivel desfazer um procedimento de afastamento. Isto € permitido para os casos
onde o procedimento tenha sido realizado indevidamente ou onde aluno tenha solicitado
e obtido o direito de retornar a instituicio no mesmo ano e periodo letivo no qual o

afastamento foi solicitado, para continuar no mesmo curso.

Note que este procedimento cancela o procedimento de afastamento realizado. Para
reintegrar um aluno a instituicdo em um periodo letivo posterior ao do afastamento,
mantendo o histérico dos procedimentos realizados, utilize o procedimento de

Reintegracdo de Matricula (item 0, pagina 115).

Para desfazer o afastamento utilize o menu Registro 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 campos Ano Letivo e Per. Letivo o periodo letivo em que foi feito (no

qual estd registrado) o afastamento.

Em Data informe a data na qual serd registrado que o afastamento foi desfeito. Por
padrao o sistema exibird a data atual, mas vocé pode alterd-la, por exemplo, para a data

em que foi preenchido o protocolo pelo aluno.

Na caixa de pesquisa Matricula, procure pelo nome ou pela matricula do aluno (em
seus respectivos campos) com a situacdo de afastamento registrada. Se desejar, insira

quaisquer observacdes pertinentes no campo Observacoes.

Para de fato cancelar o afastamento apds preencher todas as informagdes clique no

botdo ml Se quiser abortar a reativagio do aluno clique em | Coech E‘M:E'E"l,

6.3 Jubilamento

Jubilar o aluno significa desligd-lo da institui¢do involuntariamente, fazendo com que
ele perca sua vaga. Em geral, o procedimento de jubilamento deve ser realizado para um

aluno sempre que um ou mais dos critérios abaixo forem verdadeiros para 0 mesmo:

e O aluno extrapolou a quantidade maxima de periodos letivos que a instituicdo

estipulou para a conclusao do curso;

e O aluno reprovou em um determinado componente curricular (i.e. disciplina)

mais vezes que o permitido pela institui¢ao;

e O aluno reprovou em um determinado médulo (no caso de cursos modulares) ou

série (no caso de cursos seriados) mais vezes que o permitido pela instituicao;

e O aluno extrapolou o limite de freqiiéncia para o periodo, série ou moédulo

(dependendo da estrutura do curso; veja item 2.5, pagina 32, para mais detalhes).

E importante notar que o jubilamento de alunos é determinado por regras totalmente
pertinentes e exclusivas de cada instituicio ou de um grupo particular de cursos na
mesma institui¢io. E recomenddvel, portanto, consultar o regimento de sua instituicdo

de ensino para saber como esta questao ¢ tratada.

Além disto, o procedimento descrito neste topico ndo efetua o jubilamento automético
de alunos, sendo necessdrio realizar manualmente o processo para cada aluno. Isto se

faz necessdrio para tratar eventuais excecoes as regras de jubilamento que podem vir a

156



ocCorrer.

Para um processo mais automatizado, onde o sistema indica provéveis alunos jubilados
de acordo com critérios informados pelo usudrio, consulte o item 6.6, Provaveis

jubilados e evadidos, pagina 169.

JUBILANDO UM ALUNO

Para jubilar o aluno utilize o menu Registro Escolar >> Procedimentos >>

Procedimentos Académicos — Por matricula >> Jubilamento.

Como utilizar o recurso

mPrucedimentu de Jubilamento -0 x|

Ano Letivo Per. Letivo Data M2 da Pratacola
[EE =2 2| [17110/2007 =] |
M atricula

[ | |

Obzervagies

Componentes Curriculares em Curzo

FPauta Sigla Dizziplina Turma

<] | i

X Eancelarl v I:n:nnfirmarl j-'L Fechar ”

Figura 63 Procedimento de Jubilamento de alunos

Para jubilar o aluno primeiro selecione nos campos Ano Letivo e Per. Letivo o periodo
letivo correto para o qual serd efetuado o jubilamento da matricula do aluno. Esta
informacdo deverd ser a correta, pois os vinculos com didrios que o aluno
eventualmente possua neste periodo letivo serdo cancelados. O histérico do aluno,

entretanto, permanece inalterado.

Informe no campo Data a data em que o procedimento estd sendo registrado. Por
padrao o sistema sempre sugerird a data atual, mas € possivel altera-la para o dia em que

o procedimento foi realizado. No campo N° do Protocolo informe, se houver, o nimero
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do protocolo ou documento em que a instituicdo homologou o jubilamento do aluno.

Em seguida, na caixa de pesquisa Matricula, localize a matricula do aluno que serd
jubilado. E possivel também inserir, se necessdrio, qualquer anotacdo pertinente ao

jubilamento desta matricula no campo Observacoes.

Uma vez localizada a matricula, na tabela Componentes Curriculares em Curso serdo
exibidos os didrios nos quais o aluno encontra-se ativo no ano e periodo letivo

selecionado. Note que estes serdo os didrios que serdo cancelados para o aluno.

Para confirmar o procedimento e jubilar a matricula do aluno clique no botdo

M. Para abortar o processo antes da confirmagdo do jubilamento, clique no

botio x Eancelarl

DESFAZENDO UM JUBILAMENTO

E possivel desfazer um procedimento de jubilamento. Isto € permitido para os casos
onde o procedimento tenha sido realizado indevidamente ou onde o aluno tenha
solicitado e obtido o direito de retornar a instituicio no mesmo ano e periodo letivo no

qual o jubilamento foi realizado, para continuar no mesmo curso.

Note que este processo cancela o procedimento de jubilamento realizado. Para
reintegrar um aluno a instituicdo em um periodo letivo posterior ao do jubilamento,
mantendo o histérico dos procedimentos realizados, utilize o procedimento de

Reintegracdo de Matricula (item 0, pagina 115).
Para desfazer o jubilamento utilize o menu Registro Escolar >> Procedimentos >>

Cancelar Procedimentos >> Jubilamento.

Como utilizar o recurso

Figura 64 Janela na qual é cancelado o jubilamento

Selecione nos campos Ano Letivo e Per. Letivo o periodo letivo em que foi feito (no

qual estd registrado) o jubilamento.

Em Data informe a data na qual serd registrado que o jubilamento foi desfeito. Por
padrdo o sistema exibird a data atual, mas é possivel alterd-la. Em seguida, localize a

matricula desejada na caixa de pesquisa correspondente.
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Se desejar, insira quaisquer observagdes pertinentes no campo Observacoes.

Para de fato cancelar o jubilamento apds preencher todas as informacdes clique no

botio vy Eu:unfirmarl

6.4 Evasao ou Desisténcia

Os termos evasao, desisténcia ou abandono de curso referem-se ao procedimento que
desvincula o aluno da instituicdo, geralmente, devido a sua falta de freqiiéncia nas aulas.
Os critérios para esta auséncia do aluno variam de uma institui¢do para outra mas o
resultado final € o mesmo: Uma vez que o aluno seja registrado como evadido, o
mesmo perde por completo o vinculo com a instituicdo e s6 poderd retornar mediante

um processo de reintegracdo da matricula (item 0, pagina 115).

PRE-REQUISITOS

Para registrar a evasao de uma matricula de um aluno, a mesma precisa estar com a
situacdo ativa (“matriculada”) no ano e periodo letivo em que o procedimento serd

executado.

Nao € possivel, portanto, realizar um procedimento para um ano e periodo letivo em que
a matricula esteja com uma situacdo final (ou seja, que o periodo esteja fechado),

mesmo que esta seja uma situagdo de reprovacao por falta.

No caso em que o aluno encontra-se em situacdo de evasdo e reprovou por falta no ano

e periodo letivo atual (pois seu periodo ja foi fechado), duas solugdes sao possiveis:

1. Desfazer o fechamento de periodo letivo deste aluno e lancgar a evasao (veja o
item 7.2, pagina 190 para mais detalhes sobre o procedimento de Desfazer o

Fechamento);

2. Realizar o procedimento de evasdo para o periodo posterior ao da reprovacao.
Note que a escolha destas op¢des também dependem das regras que regem a evasao na
instituicao.

REGISTRANDO UMA EVASAO

Para registrar que um aluno é desistente utilize o menu Registro Escolar >>

Procedimentos >> Procedimentos Académicos — Por matricula >> Desisténcia

159



(Evasdo).

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 Desisténcia (Evasao)
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Como utilizar o recurso

[sjProcedimento de Desisténcia =100 x|
Ano Letivo Per. Letivo Data M2 do Protocolo

[2007 3 |2 #| [15/01/2008 =l

Matricula  Maliculado

| | #

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 siao lancadas as desisténcias

Para colocar o aluno com a situacdo de desistente (ou evadido) no sistema Q-
Académico primeiro selecione nos campos Ano Letivo e Per. Letivo o periodo letivo
correto no qual o aluno encontra-se estudando. Esta informacdo deverd ser a correta,
pois os didrios que o aluno eventualmente possua neste ano e periodo letivo ndo
poderdo ter nenhuma informacdo modificada apds o processo. O aluno realmente perde
o vinculo com este(s) didrio(s) embora os didrios cursados em anos e periodos letivos

anteriores permane¢am inalterados.

Informe no campo Data o dia em que o procedimento ficard registrado. Por padrido o
sistema sempre sugerird a data atual, mas € possivel altera-la. No campo N° do
Protocolo informe, se houver, o nimero do protocolo ou documento em que a

instituicdo homologou a desisténcia do aluno.

Em seguida, localize a matricula do aluno desejado na caixa de pesquisa

correspondente. E possivel também inserir, se necessario, qualquer anotagdo pertinente

161



a desisténcia desta matricula no campo Observacoes.

Uma vez localizada a matricula, serd exibida na tabela Componentes Curriculares em
Curso os didrios nos quais o aluno encontra-se com matricula ativa no periodo letivo

selecionado nos campos Ano Letivo e Per. Letivo.

Para finalizar o procedimento e de fato colocar a situa¢do de desistente na matricula do

aluno clique no botio ml

Nota Rapida
Determinando provaveis alunos evadidos

A desvantagem do procedimento de evasao é a necessidade de realizar o procedimento
uma vez para cada aluno, identificando antes através de relatdrios se ele estd de fato

evadido ou nio.

Assim, uma op¢do mais pratica para identificar varios alunos € utilizar o procedimento
de Provaveis Jubilados, que também permite identificar provédveis alunos evadidos.
Nele, o sistema permite que sejam especificados os parametros que irdo determinar

quais alunos encontram em situacdo de evasao.

Uma vez listados os alunos de acordo com os critérios especificados, é possivel evadir
todos de uma sé vez. Para mais informagdes consulte o item 6.6 Provaveis jubilados e

evadidos, pigina 169.

CANCELANDO UMA EVASAO OU DESISTENCIA

Se por algum motivo foi indevidamente lancado no sistema uma desisténcia, é possivel
desfazer o procedimento, retornando a matricula para situa¢do anterior (ativa). Para os
casos em que o aluno entrou com um processo de reintegracao a institui¢do, a execugao
de outro procedimento se faz necessdria, o de Reintegracdo de Matricula (item 0, pagina

115).

Para desfazer a evasdo utilize o menu Registro Escolar >> Procedimentos >> Cancelar

Procedimentos >> Desisténcia (Evasdo).
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Figura 67 Tela na qual é cancelada a desisténcia

Selecione nos campos Ano Letivo e Per. Letivo o periodo letivo em que foi feito (no

qual esta registrado) o procedimento de desisténcia.

Em Data informe a data na qual serd registrado que a desisténcia foi desfeita. Em
seguida localize a matricula na caixa de pesquisa correspondente. Note que a matricula

precisa estar com a situacio “Evasdo” para que o procedimento possa ser realizado.

Se desejar, insira quaisquer observacdes pertinentes no campo Observacoes.
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Finalmente, para de fato cancelar o registro de desisténcia, apds preencher todas as

informacdes clique no botio ml

6.5 Trancamento de Matricula

Trancamento de matricula consiste no ato do aluno solicitar voluntariamente a
suspensdo de seus estudos por um tempo determinado. Em geral, cada instituicdo
estipula um prazo médximo permitido para que o aluno permaneca com a matricula
trancada (ex: o aluno pode trancar, isto €, ficar ausente da institui¢ao por até um ano ou
dois periodos letivos de um curso semestral), e também a quantidade de vezes em que
isto pode ser solicitado pelo aluno (ex: o aluno pode solicitar 2 trancamentos de seis

meses ou 1 trancamento de um ano).
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Nota Rapida
Diferenca entre Afastamento e Trancamento de Matricula

Para o sistema, estes dois termos tém significados bem distintos. O primeiro, detalhado
no item 6.2, pagina 153, deve ser utilizado sempre que o aluno for “forcado” a se
ausentar da instituicdo, geralmente por algum motivo legal (ex.: periodo de licenca
maternidade e o servigo militar obrigatdrio), € sem necessariamente haver uma previsao
definida de retorno. No afastamento, o aluno pode se ausentar pelo tempo que for

necessario, desde que fornega a justificativa adequada para tal necessidade.

O trancamento de matricula, por outro lado, € um instrumento opcional oferecido ao
aluno caso o mesmo opte por se ausentar da instituicdo, independente do motivo. Por
este motivo, cada instituicdo estabelece restricoes quanto a quantidade de periodos
letivos que o aluno pode ficar trancado e quanto a duragdo de cada trancamento. Alunos
que extrapolam estas restri¢cdes podem ser jubilados da institui¢do, dependendo de como

cada uma trata estas regras.

Outro aspecto importante que diferencia estes dois procedimentos € o respectivo
procedimento que deve ser executado para que o aluno retorne a condi¢ao de aluno
regularmente matriculado. Para o afastamento, o procedimento de reintegracao de
matricula deve ser executado (item 0, pagina 115). Para o trancamento, o

procedimento de reabertura de matricula deve ser executado (item 3.8, pagina 113).

Para mais informacdes a respeito de jubilamentos a partir de trancamentos irregulares,

consulte o item 6.6 Provdveis jubilados e evadidos, pagina 169.

PRE-REQUISITO

O aluno s6 pode trancar a matriculo no ano e periodo letivo em que ele encontra-se
atualmente matriculado, ou seja, com a situacao de matricula ativa.

TRANCANDO UMA MATRICULA

Para trancar uma matricula utilize o menu Registro Escolar >> Procedimentos >>
Procedimentos Académicos — Por matricula >> Trancamento, conforme ilustra a figura

abaixo.
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Como utilizar o recurso
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Figura 68 Tela de Trancamento de Periodo

Para realizar o trancamento primeiro selecione nos campos Ano Letivo e Per. Letivo o
periodo letivo correto para no qual serd langado o trancamento da matricula do aluno.

Note que este precisa ser o ano e periodo letivo em que o aluno se encontra matriculado.

Informe no campo Data o dia em que o procedimento ficard registrado. Por padrdo o
sistema sempre sugerird a data atual, mas é possivel alterd-la. No campo N° do
Protocolo informe, se houver, o nimero do protocolo ou documento em que a

instituicdo homologou o pedido de trancamento do aluno.

Em seguida, localize a matricula do aluno na caixa de pesquisa correspondente. E
possivel inserir também alguma anotacdo pertinente ao trancamento desta matricula no

campo Observacoes.

Na lista Componentes Curriculares em Curso serdo exibidos os didrios nos quais o
aluno encontra-se matriculado. Em Previsdo de Retorno informe o ano letivo e o

periodo letivo em que o aluno deverd retomar seus estudos de acordo com o limite
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previamente estipulado pela institui¢do ou com a escolha pessoal do aluno.

Para finalizar o procedimento e confirmar o trancamento da matricula do aluno clique

" Confirmar

no botdo

CANCELANDO UM TRANCAMENTO DE MATRIiCULA

Se por algum motivo foi indevidamente langado no sistema um trancamento, € possivel
retornar a matricula do aluno para a situacdo anterior sem a necessidade de utilizar o

procedimento Reabertura de Matricula (item 3.8, p4gina 113).

Para desfazer o trancamento utilize o menu Registro Escolar >> Procedimentos >>

Cancelar Procedimentos >> Trancamento de Matricula.
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Como utilizar o recurso
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Figura 69 Tela na qual é cancelado o trancamento de matricula

Selecione nos campos Ano Letivo e Per. Letivo o periodo letivo em que foi feito (no

qual esta registrado) o trancamento.

Em Data informe a data na qual serd registrado que o trancamento foi desfeito. Por

padrao o sistema exibird a data atual, mas € possivel altera-la.

Na caixa de pesquisa Matricula, localize a matricula desejada. Em seguida, se desejar,

insira quaisquer observacgdes pertinentes no campo Observacoes.

Para de fato cancelar o trancamento de matricula, apds preencher todas as informagdes

“ Caonfirmar

clique no botdo

6.6 Provaveis jubilados e evadidos

Para executar este procedimento utilize o menu Registro Escolar >> Provdveis

Jubilados.
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IDENTIFICANDO PROVAVEIS JUBILADOS OU EVADIDOS

Cada instituic@o possui seus proprios critérios de jubilamento ou evasdo de acordo com
o seu regimento interno. Estes critérios tipicamente incluem parametros relacionados ao

total de periodos cursados, freqii€ncia, e nimero de reprovacdes mas podem variar.

Através deste procedimento, € possivel identificar alunos em uma situacdo de provavel
jubilamento ou evasdo de acordo com varios destes critérios mas é possivel que um
critério especifico de sua instituicio nao esteja contemplado. Neste caso, a tunica
maneira de jubilar um aluno € utilizando o procedimento de jubilamento (item 6.3,

pagina 156). Respectivamente, a Unica maneira de evadir um aluno € através do

procedimento de evasdo (item 6.4, pagina 159).

Os critérios atualmente contemplados pelo sistema s@o destacados na parte superior da
janela e seus titulos explicam bem cada um deles. Para selecionar um critério, basta
clicar sobre sua caixa de marcacdo ou titulo e definir o valor do pardmetro. Por
exemplo, para definir que os alunos a serem identificados como provaveis jubilados sdo
aqueles que cursaram mais de 20 periodos letivos, basta marcar a caixa “Total de
periodos cursados” e preencher seu valor com “20”. Mais de um critério podem ser

marcados simultaneamente para identificar provdveis jubilados sob diferentes
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categorias.

Uma vez definidos os critérios, o proximo passo € definir o grupo de alunos a ser
pesquisado. Por exemplo, é possivel obter uma listagem dos provéveis jubilados apenas
em um nivel de ensino ou curso especifico. As opcdes de filtro seguem o padrao das
janelas de filtro do sistema e basta definir os filtros desejados para restringir os

resultados. Apds a escolha dos critérios de jubilamento e de busca, basta clicar sobre o

247 Listar

botdo | para que o sistema localize os alunos provaveis jubilados ou

evadidos.

Finalmente, na caixa “Escolha o tipo de processamento a ser realizado”, definida se os
alunos selecionados na tabela serao jubilados ou evadidos e clique no botdo “Processar

Selecionados” para executar o procedimento.

6.7 Transferéncia de diario

Para executar este procedimento utilize o menu Registro Escolar >> Transferéncia de

Didrio.
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TRANSFERINDO ALUNO DE DIARIO

O processo de transferir um aluno de didrio ocorre em duas etapas: localizacdo da
matricula do aluno e troca do didrio para o aluno localizado. Ao localizar uma

matricula, primeiro selecione o ano e periodo letivo no qual o aluno encontra-se com a
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situac@o “em curso”. SO é possivel transferir o aluno de didrios ainda ndo concluidos e

em periodos letivos ainda em andamento.

Uma vez selecionado o ano e periodo letivo, localize a matricula do aluno na caixa de
pesquisa correspondente. Note que se a matricula do aluno ndo estiver ativa no ano e
periodo letivo selecionado, a mesma nao serd localizada, mesmo que ela esteja no banco

de dados.

Ao localizar a matricula com sucesso, todos os didrios do aluno no ano e periodo letivo
selecionado serdo listados na tabela “Disciplinas em Curso”. Na tabela € possivel clicar
sobre o didrio e selecionar o didrio para a transferéncia. Observe que uma das colunas é

denominada “Destino”, destacando para que didrio o aluno serd transferido.

Para selecionar o didrio de destino, primeiro clique no didrio desejado na tabela
“Disciplinas em Curso”. Este € o didario de origem. Em seguida, na parte inferior da
janela, localize na caixa de pesquisa o didrio de destino. Nesta caixa em particular, sé
serdo localizados os didrios em andamento, da mesma disciplina do diario de origem, no

mesmo ano e periodo letivo. Geralmente este € um numero bem restrito de didrios,

tipicamente de outras turmas do mesmo curso, e clicar sobre o botdao ﬂl listara todas as

opcoes.

Finalmente, defina o didrio de destino localizado clicando no botdo

o Azsociar

O processo pode ser repetido para outros didrios do aluno,

realizando a transferéncia de vdarios didrios simultaneamente. Entretanto, prefira o
procedimento de transferéncia de turma caso queira transferir o aluno de todos os

didrios de uma turma para outro. Ao definir todas as transferéncias, clique sobre o botdao

M para realizar o processo. Notas e faltas ja lancadas nas etapas também serao

transferidas de um didrio para o outro.

6.8 Transferéncia de turma

Para executar este procedimento utilize o menu Registro Escolar >> Transferéncia de

Turma.
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Transferéncia de Didrio

TRANSFERINDO ALUNO DE TURMA

Este procedimento utiliza o0 mesmo processo da transferéncia de didrio (item 6.7 acima)
mas toma como base a turma do aluno para agilizar a transferéncia de todos os didrios
de uma turma para outra (lembre-se que a turma € simplesmente um agrupamento de
didrios de um mesmo curso, série - periodo ou médulo -, ano e periodo letivo, e

habilitac@o — se houver).

O conceito de transferéncia de turma pode ser interpretado também como transferéncia
de turno. Isto porque geralmente, caso haja oferta, cada turno possui turmas
independentes dos outros. Assim, para transferir o aluno de turno, basta selecionar uma

turma de outro turno para o aluno.

6.9 Lancamento de notas nos diarios

O lancamento de notas nos didrios ou simplesmente lancamento de didrio consiste em
passar as notas (ou conceitos dependendo da estrutura de curso) e faltas atribuidas por
um professor a seus alunos para o sistema, afim de que o Q-Académico possa verificar
se os mesmos foram ou ndo aprovados na componente curricular do didrio do professor

em questao.

E preciso observar que o processo de digitacdo de notas podera ser diferente conforme a
estrutura de cada curso. Sendo assim, um curso pode exigir a digitacao de notas de 4

etapas ou avaliagdes, enquanto um outro curso exige apenas a digitacdo de uma nota
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unica por periodo letivo. O processo de digitacdo de notas e faltas, no entanto, € o

mesmo para todas as estruturas de curso.

Note também que somente poderd ser lancada diretamente no programa Q-Académico a
nota final de cada etapa (ex: nota do semestre, nota do 1° bimestre, etc...), mas o
professor poderd, através do Q-Académico WEB, definir sua prépria forma de avaliacdo
até chegar a esta nota da etapa, o que permite a ele maior controle do desempenho dos

alunos.

PRE-REQUISITOS

z

e Antes da digitacdo de notas dos didrios € necessdrio que os alunos estejam
corretamente matriculados no mesmo, seja pelo processo de alocacdo de alunos
a turma (item 4.2, pagina 129) ou mesmo pela matricula por componente

curricular (item 4.3, pagina 133).

e A estrutura de curso a que o didrio pertence deverd estar corretamente
configurada, para que a quantidade de etapas apresentada, e os critérios de
lancamentos de notas (ou conceitos) e aprovagao/reprovacdo representem a

realidade do curso no ano e periodo letivo em questao.

PROCEDIMENTO DE LANCAMENTO DE DIARIOS

Para utilizar o procedimento de Lancamento de Didrios utilize o menu Registro

Escolar>>Procedimentos>>Langar Didrios.
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Nota Rapida
O conceito de Posse do Diario

O conceito de “Posse do Didrio”, fundamentalmente, se assemelha a posse fisica do
didrio de classe no sentido de que quando um diério estd com o professor (em posse do
professor), o Registro Escolar ndo tem como ter acesso ao mesmo para
lancamento/alteracdo das informagdes. Da mesma forma, quando o Registro Escolar
estd com a guarda do didrio (em posse do registro) ndo hd como o professor realizar

lancamento/alteragao das informagdes.

Note que a posse do didrio diz respeito a cada etapa separadamente: o Registro Escolar
pode, por exemplo, estar com a posse do didrio na etapa 1° Bimestre, enquanto o

professor continua com a posse e pode realizar lancamentos no 2° Bimestre.

COMO IDENTIFICAR COM QUEM ESTA A POSSE DO DIARIO

D Posse Atual da Etapa com Professor . Aluno ndo Chegou a esta etapa D Malriculs no Periodo Fechada

Figura 70 Detalhe da legenda da situacio da etapa na tela de Lancamento de Diarios

Na tela de Lancamento de Didrios as colunas onde sdo realizadas as digitacdes de notas
e faltas, devidamente agrupadas por etapa, apresentardo pela cor a situacdo atual da
etapa e posse da mesma, seguindo o esquema apresentado na Figura 70 acima. Abaixo

segue breve explicacdo sobre cada situacdo conforme cor de fundo:

e Em branco: a posse da etapa encontra-se atualmente com o Registro Escolar,

podendo o usudrio proceder normalmente a digitagao.

e C(inza: a posse da etapa encontra-se atualmente com o Professor, e por isso o
Registro Escolar ndo pode realizar modificagdo dos dados. Se realmente for
necessdrio realizar a digitacdo de notas e faltas o usudrio deverd tomar a posse
da etapa para o Registro Escolar. Este procedimento serd descrito um pouco

mais a frente.

¢ Verde: a nota do aluno ainda nao pode ser digitada para esta etapa pois sua
situacdo atual ndo permite que ela seja lancada. Ex: se ha uma etapa de prova

final mas o aluno ndo precisa desta nota, tendo passado direto, o sistema exibira
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para esta aluno a coluna da etapa em verde, impedindo digitacdo de informacoes

na mesma.

e Azul: o aluno se encontra com o periodo letivo deste didrio fechado. Sendo
assim, ndo poderd ter qualquer modificacdo de notas ou faltas. Se vocé
necessitar alterar as notas deste aluno neste didrio o fechamento do periodo

devera ser desfeito ou realizado o procedimento de Alterar Fechamento.

COMO ALTERAR A POSSE DE UMA ETAPA PARA O REGISTRO ESCOLAR

Para que o Registro Escolar tome posse de uma etapa que estd com posse do professor o

L. P - 1= Tomar Posze
usuario devera clicar no botao

. Apés isto o sistema exibird uma caixa
conforme abaixo, na figura 20, para que seja escolhida qual a etapa que se deseja tomar
posse. Note que conforme a estrutura de curso e a quantidade de etapas que possuem
digitacao de notas ou faltas exigidas a quantidade de itens listados podera ser diferente

e, além disso, s6 serdo listadas etapas que estejam com posse com o professor.

=

Etapa [nica

X Cancelar |

Figura 71 A tela de escolha da etapa para tomada de posse

Escolha entdo, marcando com o mouse, a etapa desejada, dentre as que sdo exibidas e

clique no botao v oK |

COMO ALTERAR A POSSE DE UMA ETAPA PARA O PROFESSOR

Em certas ocasides o Registro Escolar pode necessitar devolver a posse ao professor
responsavel pelo didrio para que o mesmo efetue alguns ajustes nas faltas ou notas

lancadas. Nesta situacdo para devolver a posse ao professor o usudrio deverd clicar no

~ Professor | . e . . )
botao @ O sistema exibird uma caixa conforme abaixo, na figura 21, para

que seja escolhida qual a etapa que se deseja devolver a posse. Note que conforme a

estrutura de curso e a quantidade de etapas que possuem digitacdo de notas ou faltas
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exigidas a quantidade de itens listados poderd ser diferente e, além disso, s6 serdo

listadas etapas que estejam com posse do Registro Escolar.

—ioix]

Etapa Unica

x Cancelar

Figura 72 A tela de escolha da etapa para devolucio da posse ao professor responsavel pelo diario

Escolha entdo, marcando com o mouse, a etapa desejada, dentre as que sdo exibidas e

clique no botdo v oK |

LANCANDO AS INFORMACOES NOS DIARIOS DE CLASSE

A Figura 73 é um exemplo da tela de lancamento de didrios. Note que ela € composta

por vdrias abas (ou paginas).

101 %]
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Largamento de Notat & Faktas | Hordios | Audss Dadas | Conteddo Aulss | Fabas dos Ao |
Lancar Autas Dadas
LN: {100
T Waicda[Nowe Shus®o[MFna N [F| WP | W | -
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Figura 73 A tela de lancamento de diarios

Para localizar e abrir um determinado didrio para lancar as informacdes utilize a caixa
de pesquisa Didrio no topo da pagina (para maiores informacdes sobre as caixas de

pesquisa, consulte o item “Caixas de Pesquisa”, pagina 16). Ao localizar o didrio
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desejado, todas as suas informagdes sdo exibidas nos campos abaixo, organizadas nas

abas.

Aba Lancamento de Notas e Faltas

Nesta primeira aba (j& selecionada por padrdo) é que ocorrerd a digitacdo dos dados de
aulas dadas de cada etapa, e as notas e faltas de cada aluno. Lembre que para langar as
informacdes de uma determinada etapa € necessdrio que vocé esteja com a posse da
mesma. Note também que o sistema ird adaptar esta aba as caracteristicas do didrio. Por
exemplo, um didrio com duas etapas, exibird apenas duas colunas para langcamento de
notas. Da mesma maneira, cursos por conceito habilitardo o lancamento de conceitos

para o didrio.

e Lancar Aulas Dadas: Aqui deverd ser informado o nimero total de aulas dadas

pelo professor naquela etapa.

¢ Matricula e Nome: Matricula e nome de cada aluno. Para alterar as informacdes

de cada aluno percorra as vérias etapas da linha que ele ocupa na lista.

e Situacado: Informacdo definida automaticamente pelo sistema Q-Académico. A
informagdo aqui apresentada reflete a situacdo atual do aluno neste didrio. Se a
situacdo final do aluno na disciplina (ex: Aprovado, Rep. Falta, etc.) ja puder ser
definida ela serd apresentada aqui a medida que as notas e faltas de cada aluno

sdo lancadas.

¢ Demais colunas: As outras colunas aqui apresentadas poderdo ter variacoes
entre cada estrutura de curso na quantidade de itens apresentados e até mesmo
no nome de cada etapa. Note que as etapas serdo sempre referenciadas por sua
sigla para distingdo umas das outras. As colunas com nome F, conforme
exemplo da figura 22, exibida anteriormente, deverao conter as faltas dos alunos

na etapa da coluna que se encontra imediatamente a sua esquerda.

. - .. . - B
Para salvar as informacdes digitadas recentemente clique no botao e | Se

voce desejar abortar a inser¢do ou alteracdo de notas e faltas que vocé fez recentemente,

ndo salvando-as no banco de dados, simplesmente clique no botao s _'.:*?!‘C.“’*a‘_..____l,
para que o didrio volte a situacdo original, antes de vocé comecar a alterar as
informacdes. Lembre-se que o sistema ndo possui método automadtico para retornar um

didrio a sua situacdo original ou recuperar os dados de notas e faltas anteriormente
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existentes apds clicar no botdo salvar: se necessdrio isto deverd ser realizado

manualmente.

Cabem aqui algumas observacdes sobre digitacdo de notas:

e (Coforme padrdao numérico adotado no Brasil as notas com casas decimais (ex:
7,2) sempre deverdo ter o seu lancamento realizado utilizando-se sempre a
virgula (, ) como digito separador entre a por¢do de nimero entre o inteiro € o

seu valor decimal.

e A quantidade de casas decimais que poderdo ser utilizadas para insercao de

notas € escolhida pela institui¢do durante a configuracao da estrutura de curso.

e Eventuais arredondamentos de notas realizados pelo sistema Q-Académico
também segue regra estabelecida na configuracdo da estrutura de curso,

conforme regras da instituicao.

Aba Horarios

Aqui vocé poderd conferir o horario cadastrado no sistema Q-Académico para este

diario.

Aba Aulas Dadas

Uma tela alternativa onde vocé poderd efetuar o lancamento da quantidade de aulas
dadas para cada etapa, verificar com quem estd a posse do didrio e também conferir as

datas de entrega eletronica e fisica do mesmo.

179



Aba Conteudo Aulas

[ircomemtodedii _oix
v
[433 |20071.D506.1M - D06 - Geatho de Equipamenton| 30
Profeszso: | | i zem professo

Comp. Curnicular: [COINF_001 - D506 - Gestso de Equipamentos

Turma: [Z0071.0506. 1M - Desenvolvimento de Sistemas - |Periodo Letive: EOOFAT___|
Langamanio de Notas & Fallas | Hosdios | Aulss Dadas  Conteddo Aulas | Fabas dos ke |
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Figura 74 Janela de Contetido de Aulas

Nesta aba vocé poderd cadastrar as aulas dadas diariamente pelo professor inserindo

também o contetido lecionado. Abaixo segue breve descricdo dos campos, que sdo de

preenchimento obrigatdrio:

N. de Aulas: Insira aqui a quantidade total de aulas ministradas pelo professor

para os alunos deste didrio no dia para o qual o cadastro € realizado.
Etapa: Selecione aqui a etapa a qual estas aulas pertencerao.
Data: O dia real em que as aulas ocorreram.

¢ Contetdo: O que foi lecionado pelo professor nas aulas deste dia.

. . - . ~ . . ~ ap Inzenr |
Ap6s a inser¢cdo das informagdes nos devidos campos clique no botdao para

salva-las. O totalizador T"taldaﬁ"hr'l 2, localizado a esquerda da tela, sera

atualizado com o total de aulas lecionadas registradas.

Selecionando uma aula ja registrada vocé poderd altera-la, clicando no botdo Blterar

, . ~ = Hehrar . . . .
, ou mesmo exclui-la, clicando no botdo e . Se desejar simplesmente visualizar

o contetido da aula selecionada, clique no botao ﬁ:{_lsuaizu‘
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Aba Falta dos Alunos
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Figura 75 Aba para insercao das fautas diarias dos alunos

Esta aba somente terd utilidade se vocé utilizou a aba Contetido Aulas para cadastrar as

aulas nos dias corretos, com seus respectivos contetidos. Isto se deve ao fato de que as

colunas e quantidade de colunas apresentadas irdo variar conforme a quantidade de

aulas cadastradas naquela guia. Abaixo segue breve descricdo dos itens, sendo utilizada

como base a tela de exemplo apresentada na figura 24, localizada acima:

e Matricula: nimero de matricula de cada aluno

e Nome: o nome de cada aluno.

e Total: 2 medida de que as faltas didrias forem langadas o sistema exibird aqui o

total de faltas que o aluno possui.

e As demais colunas, exemplificada pela coluna 17/10 na figura 24, representardo

cada dia de aula registrada na aba Contetido Aulas. Para inserir faltas dos

alunos localize a coluna do dia desejado e entdao digite as faltas pertencentes a

cada um na sua respectiva linha. Note que vocé nao precisa inserir nada para

os alunos que nao tiveram nenhuma falta naquele dia. Outro ponto

importante é que o total de faltas de cada aluno nao pode ser maior do que o

total de aulas informadas para aquele respectivo dia na aba (ou pégina)

Conteudo Aulas.

1
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Ap6s concluir o langamento das faltas dos alunos clique no botao M para

que o Q-Académico guarde as informacdes, ou clique no botao X Cocols | para

abortar a inser¢ao corrente.
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7 Procedimento de final de periodo

7.1 Fechamento de periodo

O fechamento do periodo letivo formaliza o encerramento de um dado ano e periodo
letivo. Ele € necessério para que seja calculada a situacdo do aluno no periodo (lembre-
se que um periodo pode ser uma série, um periodo, um moédulo ou qualquer outra
denominagdo de acordo com a estrutura de curso) atual no qual o aluno se encontra,
verificada a existéncia de uma pré-matricula, e incluida a matricula do aluno no

préximo ano e periodo letivo de acordo com a estrutura de curso de seu curso.

O fechamento do periodo letivo pode ser entendido como a virada do periodo para cada
aluno. Nesta virada, o sistema verifica as regras de aprovagao/reprovacao para avaliar,
para cada aluno, se o0 mesmo foi aprovado, aprovado com dependéncia, reprovado ou
reprovado por falta no periodo (outras situacdes possiveis serdo explicadas mais

adiante).

Embora o sistema faca o fechamento por aluno, um conjunto de alunos pode ser
definido no processo para que o fechamento seja realizado em lote. Este conjunto de

alunos pode ser definido utilizando-se os seguintes critérios de filtros:
e Estrutura de curso (critério obrigatorio);
® Ano letivo e periodo letivo (critérios obrigatorios);

e [nstituicao;

e Curso;
e Periodo;
e Turma;

Matricula (caso seja preciso fechar o periodo de apenas 1 aluno).

PRE-REQUISITOS

Verifique as regras definidas na(s) estrutura(s) de curso do(s) curso(s)

Antes de fechar um periodo, € importante verificar se todas as regras da estrutura de

curso estdo corretas. O sistema utiliza muitas destas regras no fechamento para definir a
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situagdo de cada aluno.

Por exemplo, a regra Periodos por Ano Letivo indica quantos periodos letivos ocorrerdo
num tnico ano. E importante que ela esteja correta para que o sistema matricule
corretamente o aluno no periodo seguinte. Se forem definidos 2 periodos por ano letivo,
o sistema ird jogar os alunos de, por exemplo, 2006/1 para 2006/2. Se for definido

apenas 1 periodo, o sistema ird jogar estes mesmos alunos de 2006/1 para 2007/1.

Outra regra que frequentemente gera fechamentos incorretos € a que determina o Limite
de Reprovacdes. Na configuracdo das Estruturas de Curso, o nimero informado nesta
regra indica o nimero méaximo de reprovagdes que o aluno pode ter e ainda assim ir

para o proximo periodo.

Regras erradas na estrutura de curso irdo produzir um fechamento incorreto. Para mais
informacdes, consulte o item 2.5 Cadastro de Estruturas de Cursos, pagina 32.

Confira as matrizes curriculares

Caso existam duvidas quanto a correta configuracdo das matrizes curriculares, €
importante verificd-las. Uma matriz com disciplinas incorretas poderd impedir que a
situacdo final da matricula no periodo sendo fechado e/ou a situagdo final da matricula

seja definida corretamente.

Por exemplo, se o aluno cursou todas as disciplinas de um curso mas sua matriz contém
mais disciplinas que as cursadas por ele, o sistema ndo ird definir a situacdo da
matricula deste aluno como 'concluida' pois, de acordo com a matriz, ele ainda estd

devendo disciplinas.

Para o aluno concluir o curso, todas as disciplinas definidas na matriz curricular do

aluno deverao ter sido cursadas com aprovacdo pelo aluno.
Para mais informagdes, consulte:
e 2.10 Cadastro de Matrizes Curriculares, pagina 57

¢ (Cuidados necessarios ao lidar com matrizes curriculares, pagina 62

Verifique as notas lancadas ou conceitos lancados

Para fechar o periodo dos alunos sem nenhuma pendéncia, € necessario que todas as
suas notas (em cursos por nota) ou que todos 0s seus conceitos (em cursos por conceito)

estejam langcados. Uma unica disciplina sem nota ou conceito lancado impedird o
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fechamento dos alunos com esta pendéncia.

E muito comum que alguns professores nao entreguem as notas ou conceitos de seus

diarios no ato do fechamento. Assim, todos os alunos matriculados naquele didrio ndo

poderio ter o periodo fechado.

Existem 4 formas mais comuns de verificar e acompanhar o lancamento das notas ou

conceitos pelos professores:

1.

Imprima uma ata de turma da(s) turma(s) desejada(s) e verifique as
notas/conceitos finais lancados; Veja item Erro! Fonte de referéncia nao
encontrada. Erro! Fonte de referéncia nao encontrada., pagina Erro!

Indicador nao definido., para mais detalhes.

Imprima boletins de alguns alunos do conjunto que se deseja fechar o periodo e
verifique se ha notas lancadas ou conceitos lancados em todas as etapas; Caso
esteja faltando alguma nota ou conceito em alguma etapa, é preciso verificar a
situacdo com o(s) professor(es) deste(s) didrio(s); Veja item Erro! Fonte de
referéncia nao encontrada. Erro! Fonte de referéncia nao encontrada.,

pagina Erro! Indicador nao definido..

Se a escola utiliza corretamente o esquema de entrega eletronica dos didrios,
utilize o relatério de Didrios entregues para identificar qual(is) professor(es)
ainda ndo fizeram a entrega e estdo devendo notas ou conceitos; Mais detalhes
no item Erro! Fonte de referéncia nao encontrada. Erro! Fonte de

referéncia nao encontrada., pigina Erro! Indicador nao definido..

No préprio procedimento de fechamento do periodo, apds listar os alunos de
acordo com o critério, verifique as notas ou conceitos langados para cada aluno
na tabela; Caso exista alguma nota ou conceito vazio, é sinal que o periodo
deste(s) aluno(s) ndo serd fechado. Nesta opcao, uma possibilidade para facilitar
a visualizacdo dos dados € exportar os mesmos para uma planilha do Excel,
através da tecla de atalho F10. Para mais detalhes, veja o item Erro! Fonte de
referéncia nio encontrada. Erro! Fonte de referéncia nao encontrada.,

pagina Erro! Indicador nao definido..

FECHANDO O PERIODO LETIVO SEM PENDENCIAS

Para realizar um fechamento de periodo letivo, acesse o menu Registro Escolar >>
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Procedimentos >> Fechamento de Periodo >> Processar Fechamento, conforme

ilustra a figura abaixo.

[ﬂu—ncadémicu

Aplicacdo  Cadastros | Procedimentos Consulbas  Relatorios  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

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

Procedimentos Académicos - Por Matricula
Cancelar Procedimentos
Provaveis Jubilados

. Desfazer Fechamento
Controle Frequéncia

Conferéncia de Aulas e FEErEmaTio

Definir Parecer nos madulos

Manitorar Aulas do dia

Como utilizar o recurso

O sistema realiza o processamento do fechamento de um periodo letivo individualmente
para cada aluno. Entretanto, um conjunto de alunos pode ser definido para que o

processamento seja efetuado em lote de acordo com os critérios definidos nos filtros.

Para fechar um periodo, portanto, escolha os filtros desejados, lembrando que a

estrutura de curso, ano letivo e periodo letivo sdo obrigatérios (observe que eles estdo

247 Listar

destacados em azul), e clique no botdo | Na tabela logo abaixo do botao

serdo listadas todas as disciplinas cursadas pelos alunos correspondentes aos critérios

dos filtros e que ainda ndo tiveram o periodo letivo fechado.
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Figura 76 Procedimento de Fechamento de Periodo

Observe no exemplo da Figura 76 acima que a aluno DEBORA possui uma disciplina
sem nota lancada (destacada em azul), onde a situagcdo do didrio estd como "Cursando".

Neste caso, esta aluna s6 podera ter o periodo fechado se:
1. A nota pendente for lancanda; ou

2. O periodo letivo desta aluna for fechado com pendéncia (veja detalhes na pagina

188).

" Processar

percorrer todas as disciplinas dos alunos na tabela e realizar o fechamento de cada um.

Uma vez verificada a lista na tabela, clique no botao | O sistema ira

ApdOs o processamento, os alunos que sobrarem na listagem sdo aqueles que ndo

puderam ter o periodo fechado. Lembre-se que a cada processamento do fechamento

¢ Frocessar

ou toda vez que o botao for pressionado, s6 aparecem na

listagem os alunos que ainda nao tiveram o periodo fechado ou cujo periodo nao
pode ser fechado (normalmente, por alguma pendéncia de nota ou conceito).
Calculo do Coeficiente de Rendimento

Ao fechar o periodo letivo de cada aluno, o sistema também atualiza o coeficiente de
rendimento do mesmo, se a estrutura de curso de seu curso estiver configurada por nota.

Em linhas gerais, a férmula utilizada para o cédlculo do coeficiente € a seguinte:
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Z (Nota do aluno na disciplinax Crédito da Disciplina) ¥V disciplinas concluidas pelo aluno

Soma dos Créditos das Disciplinas Concluidas

As disciplinas incluidas sdo todas as disciplinas cursadas pelo aluno e que se encontram

nas seguintes situacgoes:
e APROVADO
e REPROVADO
e REPROVADO NO MODULO
e APROVADO NO MODULO
e REPROVADO POR FALTA

O coeficiente s6 € calculado no momento do fechamento de um periodo letivo, portanto,
se o0 mesmo estiver errado, basta desfazer e fechar novamente qualquer um dos periodos

letivos do aluno.

FECHANDO O PERIODO LETIVO COM PENDENCIAS

Apés o fechamento, utilize o relatério de Boletim (item Erro! Fonte de referéncia nao
encontrada., pigina Erro! Indicador nao definido.) para verificar a situacdo dos
alunos que tiveram o periodo fechado. Verifique principalmente os alunos que foram
aprovados com dependéncia ou reprovados no periodo para certificar que esta situacdo

reflete a realidade das regras destes cursos.

Verifique também o boletim dos alunos que ndo puderam ter o periodo fechado
(Situag@o do Periodo ainda marcada como “matriculado”). Estes alunos terdo notas ou
conceitos em branco (ndo langadas), o que impediu o fechamento do periodo sem

pendéncias.

Neste caso, o ideal € procurar o(s) professor(es) responsdvel(is) pelo(s) didrio(s)
pendente(s) para que seja finalizado o langamento destas pendéncias. O fechamento do
periodo sem elas € muito simples de ser realizado e ndo exigird no futuro o trabalho de

relangcamento das notas ou conceitos.

Se for absolutamente necessdrio fechar o periodo letivo destes alunos mesmo com as
pendéncias, entdo o fechamento do periodo letivo com pendéncia deve ser realizado. O

procedimento € praticamente o mesmo do fechamento sem pendéncias. A unica
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diferenca é que a op¢ao “Fechar com Pendéncia” na barra inferior da janela precisa ser

o Processar

marcada antes que o botao seja pressionado.

O procedimento com pendéncia serd realizado para os alunos listados na tabela, desde
que a(s) pendéncia(s) nao interfiram no calculo da situacdo do aluno para o

proximo ano e periodo letivo.

Por exemplo, em um curso onde o maximo de reprovagdes por periodo letivo sejam 2
disciplinas, o(s) aluno(s) que possuirem 2 ou mais pendéncias ndo poderdo ter o periodo
letivo atual fechado. Isto porque o sistema nido tem como garantir que estas duas
pendéncias sejam aprovacdes para que ele(s) possa(m) ir para o periodo (ou série ou
modulo) seguinte nem que estas pendéncias sejam reprovagdes para que ele(s) seja(m)
obrigado(s) a repetir o mesmo periodo no ano e periodo letivo seguinte. Neste cendrio, a

tinica solugdo possivel € lancar as notas pendentes.

PROXIMOS PASSOS APOS O FECHAMENTO DE PERIODO LETIVO

Ap6s o fechamento de um periodo letivo, os proximos passos incluem configurar o
periodo letivo seguinte para a matricula dos alunos nas suas respectivas disciplinas. As
etapas necessdrias ndo seguem uma ordem linear pois variam de uma estrutura de curso
para outra, e de uma instituicdo para outra. Em linhas gerais, os seguintes

procedimentos podem ser executados:

¢ Renovacao de Matricula: Para os cursos onde a pré-matricula ndo € realizada,
os alunos com periodo letivo fechado sdo automaticamente incluidos no periodo
letivo seguinte com a situacdo “em aberto”. Neste caso, antes que o sistema
permita qualquer intera¢cdo com o aluno no novo periodo letivo, é necessdrio
renovar sua matricula neste periodo. Veja item 4.1 Renovar Matriculas de cursos

seriados, pagina 123 para mais detalhes.

¢ Alocar alunos as turmas: Para alunos cuja matricula foi renovado, é possivel
enturmd-los em turmas ja criadas, matriculando-os automaticamente nas
disciplinas vinculadas a estas turmas. Veja item 4.2 Alocacdo de alunos nas

turmas, pigina 129.

¢ Configurar pedidos de matricula: Outro cendrio que também envolve a
alocacdo de alunos em turmas € a execucao de pedidos de matricula para cursos

no sistema de créditos. A alocacdo, neste caso, ndo inclui os alunos nas
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respectivas disciplinas e faz parte de um processo maior para permitir que o
proprio aluno defina as disciplinas que deseja cursar neste novo periodo letivo.

Veja item 5.1 Configurar pedidos de matricula, pagina 143.

e Imprimir relatérios de conclusao de curso: O fechamento de periodo letivo
para alunos de ultimo periodo (série ou moddulo) marca o aluno como
“concludente” (caso ndo tenha cumprido a carga hordria de estigio ou
complementar) ou “concluido”. Em ambos os casos, diversos relatérios que
atestam esta nova situagdo do aluno sdo habilitados. No caso dos alunos
concluidos, é possivel inclusive imprimir o diploma ou certificado de conclusio
do curso, e o histérico final. Veja itens Erro! Fonte de referéncia nao
encontrada. (pagina Erro! Indicador nao definido.), Erro! Fonte de
referéncia nao encontrada. (pigina Erro! Indicador niao definido.), Erro!
Fonte de referéncia nao encontrada. (pagina Erro! Indicador nao definido.)
e Erro! Fonte de referéncia nao encontrada. (piagina Erro! Indicador nao

definido.) para mais detalhes.

7.2 Desfazer fechamento de periodo

O procedimento de desfazer o fechamento de periodo retorna um periodo letivo fechado
do aluno (ou grupo de alunos) para a situacdo exatamente anterior ao fechamento, ou
seja, quando o aluno ainda cursava o periodo letivo em questdo. Pode-se dizer que
desfazer o fechamento reabre o periodo letivo fechado, habilitando a edi¢do dos dados

do mesmo.

O objetivo, portanto, € permitir que dados até entdo bloqueados e disponiveis somente
para leitura sejam novamente disponibilizados para edi¢cdo. Por exemplo, uma nota
langada erroneamente em um periodo letivo fechado, ndo pode ser alterada a menos que
o periodo letivo seja desfeito ou alterado (veja item 7.3, pagina 194). O mesmo vale
para alteracdo de faltas ou para a remoc¢@o do aluno de um didrio ja cursado. Estes
procedimentos s6 podem ser executados em periodos ditos “abertos”, ou seja, que o

aluno ainda esteja cursando ou que o periodo tenha sido desfeito.
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Nota Rapida
Atualizando notas e faltas de periodos letivos fechados com

pendéncia

O item 7.1 (pagina 183) deste manual explica a opcdo de fechar um periodo letivo
mesmo quando existem pendéncias de notas (ou conceitos) e faltas, ou seja, mesmo que

a situacao do(s) aluno(s) ainda esteja marcada como “cursando” em alguns diérios.

Neste caso, as unicas duas opg¢Oes para, uma vez obtidos os dados ndo lancados,
atualizar o periodo letivo para que o mesmo fique com uma situacdo sem pendéncias
sdo 1) desfazer o fechamento de periodo para o(s) aluno(s) com as pendéncias, atualizar
os dados pendentes nos didrios e executar novamente o procedimento de fechamento de
periodo ou 2) alterar o fechamento (item 7.3) para cada aluno e incluir os dados

pendentes.

COMO UTILIZAR O RECURSO

Para desfazer um fechamento de periodo letivo, acesse o menu Registro Escolar >>
Procedimentos >> Fechamento de Periodo >> Desfazer Fechamento, conforme ilustra

a figura abaixo.
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[jq—ncadémicu 7
Aplicacdo  Cadastros | Procedimentos  Consultas  Relakdrios  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

Fechamento de P 4 7.5 Processar Fechamenta
Fechamento

Controle Frequéncia

Conferéncia de Aulas Akerar Fechamento

Definit Parecer nos modulos

Monitorar Aulas do dia

Em seguida, defina os critérios de filtro desejados para listar o(s) aluno(s) que tera (ao)
o periodo letivo desfeito. Note que nao ha filtro obrigatério o que, teoricamente, permite
que todos os periodos letivos fechados, de todos os alunos da instituicdo, sejam
desfeitos se necessario. O caso mais comum, entretanto, é desfazer o fechamento de

uma turma ou periodo (série ou modulo) para um ano e periodo letivo especifico.

24 Listar

Assim, uma vez definidos os critérios, basta clicar no botao | para que

todos os alunos com ano(s) e periodo(s) letivo(s) fechado(s) sejam listados na tabela,

conforme ilustra a figura abaixo. Em seguida, basta clicar no botao o/ Processar Tados |

para desfazer o fechamento de todos os alunos listados.
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EDesfazer Fechamento ; 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 Jope e T Periodo Fechade
i 30 320071, 2008 KARIMNE Aprovado ;I
& Processar Todos | [~ Desfazer Periodas Seguintes j'-L Fechar |

Figura 77 Procedimento de Desfazer Fechamento de Periodo Letivo, apds o clique no botao Listar

Note que imediatamente apds executar o procedimento, o fechamento de periodo letivo
para o mesmo grupo de alunos pode ser realizado normalmente, retornando os alunos
para a mesma situacdo em que se encontravam quando o periodo letivo estava fechado.
Uma vez alterado os dados, entretanto, um novo fechamento poderd gerar uma nova

situacdo para o(s) aluno(s) cujos dados foram alterados.

Por exemplo, um aluno que teve a situacdo em um didrio alterada de “reprovado” para
“aprovado” por conta de um novo lancamento de nota, poderd, apds um novo
fechamento de periodo, ser aprovado no periodo (ou série ou médulo) e ir para o

periodo seguinte ao invés de ficar reprovado e ser forcado a repetir o periodo.

DESFAZENDO PERIODOS SEGUINTES

Durante o procedimento de desfazer o fechamento, uma op¢do que deve ser utilizada
com extrema cautela é a de “desfazer periodos seguintes”, disponivel logo ao lado do

o Processar Todos

botdo | Uma vez marcada, o processamento ird desfazer o periodo

letivo atual do aluno (listado na tabela), excluindo também todos os dados disponiveis
em periodos posteriores. Por este motivo o sistema inclusive exibe uma janela de

aviso solicitando a confirmac¢do da opg¢ao.

193



[sjDesfazer Fechamento =10 x|

— Ezcolha zeu critério de pesquisa e clique em "Listar”
[ InstituigBo I j [v Estrutura de Cursolﬁraduacﬁo j ' Localizacﬁol j
W Curzo urzn Superior de Tecnologia em Radiologia eriodo >
v C SRaD C Superior de T logi R adiologi [~ Periodo |1
¥ Ano Letivo |2uu? ﬂ, ¥ Per. Letivo |1 ﬂ, ¥ Tuma |2uu?1 SRAD.EM >| I Sit. Periado | =]
[~ Matricula I I ﬁl 241 Listar |
Curzo |F'er|'0d0 ITur 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 confirmacio da “opcao desfazer periodos seguintes”

Note que esta opcdo estd disponivel para os casos onde os dados do periodo letivo
posterior ao que estd sendo desfeito sejam irrelevantes ou incorretos e precisam ser
gerados novamente. Isto geralmente acontece quando o periodo desfeito ¢é
imediatamente anterior ao periodo atual da institui¢do que ainda ndo comecou e estd

sendo configurado.

Para os casos onde o periodo letivo a ser desfeito é antigo (por exemplo, desfazer o
primeiro periodo letivo de um grupo de alunos que ji estd no quarto ou quinto periodo
letivo) € extremamente recomenddvel que a op¢do “desfazer periodos seguintes” nao
seja marcada. Caso seja marcada, neste caso, a mesma excluird todos os dados destes

alunos para todos os periodos letivos posteriores ao primeiro.

7.3 Alterar fechamento

O procedimento de alterar o fechamento permite, num tUnico ambiente, a alteracdo de
todas as notas e/ou faltas de um aluno em um ano e periodo letivo especifico. A funcdo
¢ muito util para tratar corre¢des ou pendéncias em alunos especificos sem a

necessidade de desfazer o fechamento primeiro.

COMO UTILIZAR O RECURSO

Para alterar um fechamento de periodo letivo, acesse o menu Registro Escolar >>
Procedimentos >> Fechamento de Periodo >> Alterar Fechamento, conforme ilustra a

figura abaixo.
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-Registro Escolar =
fplicacdn  Cadastros | Procedimentos Consulkas  Relatdrios  Janelas  &juda
COncursos k

Canfiqurar Calendario 3
Pedidos de Matricula r
Renovacdo de Matricula

Pré-Matricula 4
Matricula de Ingressantes k

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
Transferéncia de Diario
Procedimentos Académico - Por Componente curricular #

Procedimentos Académicos - Por Matricula r
Cancelar Procedimentos 3
Provaveis Jubilados

Fechamento de #.& Pracessar Fechamento
Desfazer Fechamento

Conkrole Frequéncia

- . 5 rmenko
Conferéncia de Aulas

. ) Definir Parecer nos madulos
Monitorar Aulas do dia

Em seguida, localize a matricula do aluno desejada na caixa de pesquisa e selecione o
ano e periodo letivo cujo fechamento serd alterado. Note que somente periodos fechados
poderido ser alterados. A Figura 79 abaixo exibe a janela para alteracdo do fechamento

de periodo do aluno ALISSON no ano e periodo letivo de 2006/1.

Na tabela, sdo exibidos os didrios das disciplinas cursadas pelo aluno, as respectivas
situagdes, notas, faltas e quantidade de aulas dadas. Na barra inferior sdo exibidas as
seguintes informacdes respectivamente: A carga hordria total cursada pelo aluno no ano
e periodo letivo selecionado, o total de faltas em todas as disciplinas cursadas no ano e
periodo letivo, o percentual de freqiiéncia, e a situacdo final no periodo. Esta ultima
informacao ¢é atualizada automaticamente sempre que alguma nota ou falta de alguma

disciplina do aluno for alterada.
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[ Alterar Fechamento

b atricula:

=10l x|

Selecione o Periodo Letiva

[P [#LISSON

Boletim de Notas

Diaria | Dizciplina C.H.|T.Faltaz| Situagio

ﬂl |2008/1 |

B 26 - MARKETING 45 0|Reprovado
26 -~ -EXAMES RADIOLOGICOS Il 45 0 Aprovada
260 sl - RADIDTERAPIA 30 4 Aprovada
260 RADIOLOGIA IMDUSTRIAL 45 4 Reprovado
7 © ESTAGID SUPERWISIONADD | 300 0 Reprovado

Carga Horaria Total — Tatal de Faltas Percentual de Frequéncia

| 4500 | 004 | w57

M Final|_MTE =]
e e
100 180
78 120
1 120
0 1200

Situacao Final
Periodo Fechado

o Processar |

IL Fechar

Figura 79 Alterar Fechamento

Para alterar o fechamento do periodo letivo selecionado, simplesmente altere na propria

tabela as notas, faltas e/ou quantidade de aulas dadas. O sistema se encarregard de

automaticamente calcular as novas médias (de acordo com a estrutura de curso do

aluno) e definir a nova situacdo final no periodo.

Apo6s os langamentos, para confirmar a alteracdo clique no botdo

" Processar

Note que s6 serd possivel confirmar as alteracdes caso a situacdo de todas as disciplina

seja final, ou seja, o aluno nao podera estar com a situacao “cursando” ou “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 menu Registro Escolar >> Consultas

>> Dados dos Alunos, conforme ilustra a figura abaixo.

@Q—Académicn <’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 para a selecdo de um aluno para consulta.

Para tal, utilize um dos métodos de consulta da caixa de pesquisa Matricula. Note que

ao clicar no botao ﬂl caso seja necessdria uma busca avancada, uma janela com
diversas opcdes de filtros serd exibido, ao contrario da janela padrao de pesquisa. Uma

vez localizado o aluno, seus dados pessoais serdo exibidos na primeira aba.
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uLnnsulta Dados dos Alunos i Aﬂlﬁ'

Matriculs: | [ABNER ﬁl
Diados Pessoais | Dados Académicos | Boletm | Histénco | Estagios/Alividades Complementares | Histdico de Aleracties | PremiagiesM_ 4 | |
Cad Pesszoa Nome Mazcimento  Sexo —
[ JaenER [15/m [Masculne [~ Ewbif
Home do Pai Nome da M3s
|
Endeseco NY Complemento Bairo CEP
R | | |aLvoRADA E I
Cidade Dikstribo Tel Residencial Tel Comercial  Fax Tel Celular
i | [ | | |
E-mal URL Grau de Instnucio

| |
E stado Civil N? da Filho: Tipo Sanguireo Profizs3o Macionalidade MNatursidade Etnia
[ouTROS | | | [Brasteia I |
Cetlificado de Reservista  Thulo de Eleitor CPF Identidade Cestickio Cral
I | | [ |
Carténio Mecessidades E zpeciak
| |
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 l
Escols Dnde Concluu a Graduag3o Anode Conclusdo  Nome do curso da graduacdo
I | |
Escola Onde Conclu a Pds-GraduasSo Ano de Conclusdo  Descicio da Pds Graduagio
I |
By Relatgio | 15 Anssizar Dados | 1 Fechar

Figura 80 Aba ''Dados Pessoais'' da janela de Consulta Dados dos Alunos

CONSULTANDO DADOS DO ALUNO

Uma vez localizado o aluno desejado, diversas opcdes de consulta e impressdao de dados
ficam disponiveis imediatamente, agrupadas por categorias organizadas nas diferentes

abas da janela de consulta.

A primeira, “Dados Pessoais”, destacada na Figura 80 acima exibe todos os dados
pessoais do aluno disponiveis no sistema. As demais abas, “Dados Académicos”,
“Boletim”, “Histérico”, “Estdgios/Atividades Complementares”, “Histérico de
Alteragdes” e “Premiacdes/Medidas Disciplinares”, exibem informacdes especificas do

aluno em cada uma destas categorias.

2 Relatéiio

Na barra inferior da janela, o botdo | permite a impressao de relatdrios
com informacdes relativas a aba atualmente selecionada (lembre-se que para selecionar
uma aba basta clicar sobre seu titulo). Por exemplo, para imprimir o boletim do aluno

selecionado, primeiro selecione a aba “Boletim” e em seguida clique sobre o botdo
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| para visualizar o relatorio a ser impresso.

O botio Atualizar Dados

permite ao usudrio com permissdo alterar os dados pessoais

do aluno selecionado.

Nota Rapida

Agilizando a execucao de procedimentos para o aluno
selecionado na consulta

A qualquer momento, voc€ pode clicar com botdo direito do mouse na janela de

consulta para acessar um menu com diversas op¢des de procedimentos e relatdrios que

podem ser acessados para o aluno selecionado.

VISuALIZANDO DADOS ACADEMICOS

Na janela de consulta a segunda aba, “Dados Académicos”, € uma das mais importantes.
Ela fornece uma visdo geral bastante precisa da situagdo académica atual do aluno,

facilitando a identificacdo de possiveis problemas.

Na parte superior desta aba sdo exibidos os dados da matricula do aluno (curso, matriz
curricular, periodo letivo de ingresso, situacdo atual da matricula do aluno, dentre outras
informacdes). Na parte inferior, a esquerda, sdo exibidos os dados do diploma do aluno,
caso o mesmo ja tenha finalizado o curso. A direita estd uma tabela dividida em pelo

menos 3 abas exibindo a evolucdo da matricula do aluno ao longo dos periodos letivos.

A primeira aba, “Matricula por Periodo”, destaca informag¢des bésicas de cada ano e
periodo letivo cursado pelo aluno. Tipicamente, para um aluno em curso, esta tabela
possui registros de anos e periodos letivos concluidos (fechados) e o mais recente em
andamento. O exemplo abaixo ilustra bem este cendrio. Nele, a aluna terminou 0s anos
e periodos letivos de 2004/2 até 2007/1 e estd com a situagdo no periodo 2007/2 “em
aberto”, indicando que a aluna ainda ndo renovou a matricula para iniciar a cursar este
periodo. Note também que em 2007/2 nao hé informac¢do da data da matricula (uma vez
que a renovacdo de matricula ainda ndo foi efetuada) e da turma na qual a aluna se

encontra.
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Hrmnullﬂ Dados dos Alunos

Maticuls | fana karINE

Dados Pessoais Dados Académico: | Boletim | Histdricn | Estagos/Ativdades Complementares | Histérico de Alterages | leuu;ﬁn.ﬂlluddul:lw:_,_l"_

Dados da Matricula

Cod Aluns  Nome [

= [ro— [ere rarinE I~ Esibic
Cuzo Cidd Classifcado
[TESTTTCM - Estiadss - Transpoele ¢ Trbmsitc |
Foma de Ingiesso Habilitag:3n
|FROCESSO SELETIVO [ Disciplinas B&sicas - Eshadas
Malriz Curmculass Modaldade de Ensino  Polo do Erin a Destincia
[Estradas - Transparte e Transho - Concomtante Mautina{81) (2004/2) |Prezencial |
Peaiodo Letivo Inicial Si daMabicula Data da Malricula  Concomitancia Cosficierits de Rendments &2 Raniciar Senha

200452 I alrcuilads IIJI--’I:BJWZI? 12230 [Menhuma £5.29

Dados do procissso seles Hai’ic:ianfhad:mPa’sl

Dadus do Diploma Mmm por Periodo | DependénciasAdaptagde: | Procedmenios Realizados | |

| Periodo| Per. Lativa|Matricus [ Tuma | | -
¥ 4| 2007/2 Em Aberto

4(2007/1  DS/O0S/200F | 20071.0ESTT Aprovada

42006/2  1OES2007  200EZIESTT Aprov. c/Depend:

ronsfocoErs Medo EoncheSocoCumse 1] #[200571  |06/0272007 | 20061.1ESTT Aprov, c/Depench

| | 1] 3/2006/2  31/0B/2006 |20052.1ESTT Aprovad

Colagho de Grau 2200641 15/02/2006 |20051.1ESTT Apcvada

1/2004/2  26/04/2006 |200421ESTT Aprov. c/Depend:

N? da Pasta Data do Diploma

|
& Relaisio | ) Az Dados | 1L Eecha |

Figura 81 Aba ""Dados Académicos' da janela de Consulta Dados dos Alunos

A aba seguinte, “Dependéncias/Adaptacdes”, destaca em sua tabelas as disciplinas que
o aluno cursou ou estd cursando em dependéncia. Ja a aba “Procedimentos Realizados”
exibe os procedimentos académicos (trancamento, afastamento, jubilamento, etc.)

realizados para o aluno selecionado.

Para alguns casos de aluno consultado, dependendo da estrutura de curso (veja o item
2.5, pagina 32), uma quarta aba ainda pode ser exibida. Trata-se da aba “Mddulos
Concluidos” que destaca os modulos concluidos em cada ano e periodo letivo cursado

pelo aluno.

BOLETIM E HISTORICO

As duas abas seguintes da janela de Consulta Dados dos Alunos, “Boletim” e
“Histérico”, permite a consulta detalhada aos dados de notas e faltas de todos os anos e
periodos letivos cursados ou em curso. No boletim, os detalhes das notas de todas as
etapas sdo destacados e ainda € possivel comparar o desempenho do aluno com o

desempenho médio da turma através do grafico na parte inferior da janela.
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Nesta aba, o botdo imprime o boletim completo do aluno no ano e

periodo letivo selecionado na caixa de listagem da parte superior, denominada
“Selecione o Periodo Letivo”. Para imprimir o grafico, basta clicar previamente na

opg¢ao “Exibir grafico de desempenho na etapa”.

O histérico do aluno, por sua vez, ndo exibe as notas e faltas parciais de cada etapa mas
oferece uma visdo concisa de todas as disciplinas cursadas bem como sua nota e falta
finais. Importante observar que o histdrico traz a relacdo organizada de acordo com a
matriz curricular do aluno, o modelo utilizado pelo sistema para definir quais sdo as
disciplinas que o aluno precisa cursar para concluir o curso. Assim, disciplinas que o
aluno cursou fora da matriz ndo aparecerdo agrupadas por série, periodo ou médulo. Ao

contrario, aparecerdo ao final com a coluna “Periodo” em branco.

Para maiores informagdes consulte o item “Cuidados necessarios ao lidar com matrizes

curriculares”, pagina 62.

CONSULTANDO ALTERAGOES DOS DADOS DO ALUNO REALIZADAS NO SISTEMA

A aba “Histérico de Alteracdes” exibe as modificagdes dos dados do aluno realizadas
no sistema. Através desta aba, € possivel consultar todo o histérico de operagcdes do

sistema (inclusdo, alteracdo e exclusdo de dados) para o aluno selecionado.

Esta consulta € util por permitir avaliar a situagdo do aluno e identificar se algum
procedimento foi executado incorretamente, facilitando corre¢des futuras. Também &

possivel auditar o sistema através desta funcionalidade.

8.2 Professores

Para consultar os dados de um aluno, acesse o menu Registro Escolar >> Consultas

>> Dados dos Professores, conforme ilustra a figura abaixo.

Hu—ncadémicn <Registro EscolarZ:
Aplicagdno  Cadastros  Procedimentos | Consulkas  Relakorios  Janelas  Ajuda

é;}, Dados dos Alunos

'@ Mapa de Salas

O sistema exibird o ambiente de consulta apto para a selecio de um professor para

consulta, da mesma maneira que na janela de consulta aos dados dos alunos. Para tal,

201



basta utilizar um dos métodos de consulta da caixa de pesquisa SIAPE.

mtnnsulta Dados dos Professores 10| x|
SIAPE: Il IF!EGINA TR TINERE T T T j Ml
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 mesma légica da consulta aos dados dos
alunos (item 8.1, pagina 197). Os dados do professor localizado estdo organizados em
categorias distintas agrupados através das abas ‘“Dados Pessoais”, “Dados dos

Professores”, “Periodos Letivos”, “Disciplinas”, e “Horérios”.

As duas primeiras abas permitem a visualizacdo dos dados de cadastro do professor,
identificando seus detalhes pessoais e de registro como professor. J4 a aba “Periodos
Letivos” exibe uma tabela com a situacdo do professor (caso haja alguma alteracdo no
seu vinculo, modalidade de contratacdo, titularidade, ou carga hordria) em cada ano e

periodo letivo.

A aba “Disciplinas” permite visualizar todas as disciplinas ministradas pelo professor
ou ainda em curso no ano e periodo letivo corrente da instituicdo. As disciplinas estdao
organizadas por ano e periodo letivo que podem ser selecionados através da caixa de
selecdo de correspondente. Além disto, ao clicar num item da tabela da aba “Didrios”,
permite visualizar os respectivos alunos e suas notas e faltas em todas as etapas do
didrio selecionado através da aba “Alunos”. A figura abaixo ilustra um exemplo dos

dados das duas abas.
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Seleciors o Perfoda Letwo | 20074 = Selecane o Periodo Letiva | 70071
nierius|,um|

Didrio Disciphna | -
20071 SEPC 24 - DESERHD ARCUITET OMCO NS0) - 6 1
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Figura 83 Duas abas destacando os diarios e os aluno do diario selecionado para o professor sendo

consultado

Finalmente, a aba “Hordrios” permite a consulta ao horario do professor para um
intervalo de datas desejado. Basta selecionar a data inicial e final nas caixas de sele¢do

correspondentes e clicar no botao Pesquisar para exibi-lo.
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9 Relatorios do sistema

9.1 Listagem de alunos

O relatério de Listagem de Alunos € um dos relatérios mais abrangentes do sistema
devido a diversidade de tipos de relatério para exibicao do aluno e as diversas op¢des de
filtros e agrupamentos para limitar a listagem a objetivos especificos do usudrio. Assim,
dependendo das opg¢des definidas, um relatério de listagem de alunos pode ser
traduzido, por exemplo, em um relatério de listagem de alunos por curso ou por turma
ou ainda um relatério de listagem de alunos de um didrio, nivel de ensino, e/ou situagdo

da matricula.

COMO UTILIZAR O RECURSO

Para acessar o relatério de Listagem de Alunos, acesse o menu Registro Escolar >>

Relatorios >> Listagem de Alunos, conforme 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 de alunos é simplesmente clicar no

~ 243 Li | . ~ 3 Wizl | 5
botdo g L e, em seguida, no botdo Visualizat para obter uma pré-

. . ~ Lo ~ =4 | mprimnir | . PSR
visualizagcdo do relatério ou no botao P para enviar o relatdrio diretamente

para a impressora padrdo configurada no computador.

Estes passos (sem alterar nenhuma das outras opg¢des ja definidas por padrido) irdo

imprimir uma listagem simples de alunos (somente sua matricula e seu nome completo)
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agrupados pela unidade de ensino (instituicdo) na qual se encontram matriculados,

ordenados pelo cédigo da institui¢do e pelo nome do aluno.

Mas ¢é possivel obter muitas outras listagem através da configuracdo dos filtros
disponibilizados na parte superior na janela, conforme ilustra a Figura 84 abaixo. Para
imprimir, por exemplo, uma listagem de alunos de um curso especifico, basta marcar o
filtro “Curso” correspondente e localizar o curso desejado na caixa de pesquisa
correspondente. O mesmo processo pode ser feito para os demais filtros, inclusive
combinando-os para obter listagem com customizac¢des bem especificas. Por exemplo, é
possivel obter uma listagem de alunos aprovados no ano e periodo letivo (Filtro “Sit.
Periodo” selecionado como aprovado) escolhidos, de um curso especifico, e de turma(s)

especifica(s).

Duas observagdes sdo importantes. A selecdo do ano e periodo letivo sdo obrigatorias.
Ou seja, listagem de alunos é sempre feita por ano e periodo letivo. Além disto, alguns

filtros permitem multi-selecdo como o caso de turmas. Estes filtros estdo destacados em

vermelho e apds a sua selecdo inicial, o botdo il ¢ exibido indicando a possibilidade de

selecdo de mais de um item, no caso de turmas, mais de uma turma.

EListagem 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”
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 -
\-"isualizarl Imiprimir | " Matricula ™ Elig. Enderego ¢ Etig. Envelope 1 Eechar |

Figura 84 Janela Listagem de Alunos
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9.2 Diario de Classe

O relatorio Didrio de Classe fornece as informagdes necessdrias ao professor para que o
mesmo exerca o controle de freqiiéncia e notas dos alunos bem como do conteudo

lecionado.

PRE-REQUISITOS

1) Antes da impressdao do relatério verifique se todos os alunos ja estdo
corretamente matriculados no didrio. Se for o caso, proceda a enturmacao dos
alunos faltantes ou efetue a matricula por componente curricular. Ter a relacdao
de alunos correta evita que vocé tenha que imprimir novamente este relatdrio
com informagdes atualizadas ou mesmo que o professor tenha que adicionar
nomes de alunos 2 mdo (com permissao do registro) no futuro.

2) Ainda que ndo seja obrigatorio, € recomenddvel que o nome do professor
responsavel pelo didrio j esteja associado ao mesmo. Isto permite que seja feito
o filtro por professor para localizar o didrio desejado e também permite que o
nome do mesmo seja impresso no relatorio.

PROCEDIMENTO DE IMPRESSAO DE DIARIO DE CLASSE

Para efetuar a impressdo de didrio de classe utilize o menu Registro Escolar >>

Relatérios >> Didrio de Classe.

Como utilizar o recurso
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H Imprimir Didro de Classe .nlnlﬂ

— Escolha seu colémo de pesquisa & choue em "Lista™ -
I Ieeiuec 3o I ﬂ Emuad&ﬂml _ﬂ:
I Coordenadoria | | 4] Locakzagso] -]
om0 | | oG |
I Comp. Cumcula: | | i‘_"'.J
I Prolessor | | ﬂ‘
W Ano Letvo |21If? *;I [¥ Puindumh-u{i *;i I Tuma | B2l
™ Didno | | ﬂl
I Etapa | =l ¥ Relsitnio Preenchido |
- Esdb redaténior [~ Emili Didric  parti da data sedecionada

" ListadePretenga  ( Aftvidades de&ula - Frente Motas com Percentual de prerenca |1‘=~-"f?l.r'1"¥'|-‘ ;I

[ Listagam de Abmat Alividadss de Auls -Viseso  ( AvabiagBo Parcial com assinstues

" ListadeNotas  ( Lista de Motas & Presenga 157} Sedecionss Todas] ima |

Did | Turma |Céd. Discipina] Comp. Curcula [CH [P, Letivo|Etaps | ConsobidapBo|Professar [Curso i
Lol | i

B viusiew | Byimpans | o ConsobdaDisios | ) Desconsobde Dikins i Fechs |

Figura 19 A tela de impressao de Diario de Classe

Antes da impressdo faga o filtro para localizar o didrio de classe para que vocé deseja
imprimir. A excecdo do filtro por Estrutura de Curso, que é obrigatério, todos os outros

podem ou ndo ser utilizados.

247 Listar

Ap6s a selecao das opgdes de filtros desejados clique no botao | para que
o sistema traga todos os didrios de classe que se encaixe nos filtros. Dos didrios listados
apenas serdo impressos os selecionados por vocé para impressdo. Caso deseje imprimir

1=} Selecionar Todos

todos os listados clique no botao

Escolha entdo as opcoes de relatério conforme descrito abaixo:

[ Relatdeio Preenchi

[~ Evba pedahden: 1 I Emits Didnio a paitic da data selecionads
" Listade Fresenca  ( Alhvidades de Aula- Frente Molas com Peicentual de piesencs ||R-"fu"m? j
" Listageen de dluncs Adividades de fwla -Verso Avaliaclo Parcisl com assnatura ==
C LiadeNotss @ Lista de Notas s Presenca [} Sebscionar Todos|  2{IListse |

Figura 20 Detalhe das opcoes do relatério Diario de Classe

e Exibir relatorio: escolha aqui o tipo (modelo) de relatério de diario de classe
que se deseja imprimir.
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¢ Relatorio Preenchido: Marcando-se esta op¢do o relatério ja vira preenchido
com eventuais informagdes ja lancadas pelo professor tais como freqiiéncia e
notas dos alunos ou conteido lecionado dependendo do tipo de relatério
selecionado. Se esta opg¢do for desmarcada o relatério trard apenas as
informagdes originais do didrio, tais como o nome dos alunos, do professor e da
disciplina, exibindo os espacos para lancamento de notas/freqii€ncia/conteido
lecionado em branco, permitindo assim ao professor utilizar o relatério para seu
controle manual.

¢ Emitir Diario a partir da data selecionada: Somente para os relatérios Lista
de Presenca e Lista de Notas e Presenca, caso a op¢do Relatorio Preenchido
esteja marcada s6 serdo considerados para a impressdo dados de presenga
impressos de aulas a partir da data informada.

Apés a escolha das opgdes desejadas e selecdo dos didrios clique no botdo
By Misualizar |0u 2 Imprirnir

para visualizar/imprimir o relatorio.

CONSOLIDAGAO DE DIARIOS DE CLASSE

O objetivo da consolidagdo de didrios € marcar a lista dos alunos matriculados no
mesmo como definitiva. Desta forma, a ordem alfabética e numérica do didrio sera
preservada mesmo que novos alunos sejam matriculados no didrio ou que alunos
antigos sejam removidos do mesmo. Independente do que ocorre com o didrio
consolidado em termos de matricula de alunos, 0 mesmo preservard a ordem numérica
(que no ato da consolidacdo era a ordem alfabética dos alunos matriculados) que existia
no ato da consolidagdo, facilitando o trabalho de identificacdo dos alunos pelo seu

namero no diario.

Para consolidar um didrio, utilize os filtros disponiveis no procedimento de Impressao
de Didrio de Classe para localizar o(s) didrio(s) que serd(ao) consolidados. E possivel
consolidar mais de um didrio de uma sé vez selecionando os didrios na tabela, clicando

sobre os mesmos com a tecla CTRL (ou CONTROL) do teclado pressionada.
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Hlmprimir Diario de Classe

— Ezcolha zeu critério de pesquisa e clique em "Listar”

[ Instituigao I

j E strutura de EursulSuperior Sermestral por Maota [ex techologa) j

[~ Coordenadaria I

ﬁl - Localizagﬁol j

[~ Mivel de Engino I vl [~ Comp. Curricular | | Ml

ﬁl [~ Perioda |1 3.

¥ Periodo Letiva |2 3,

ih
™ Turma I J

A

]

[~ Curso I

[~ Professar I

W Ano Letiva |2DEI? 3,
[~ Diéria I

[¥ Etapa I'IaEtapa

j [ Relatdrio Freenchida

Exibir relatdrio:
= Lista de Presenga

£ Listagern de Alunos

Lizta de Motas e Presenga

= Atividades de Aula - Frente
= Atividades de Aula - Verso
" Lista de Motas o

[~ Ermitir Didrio & partir da data selecionada

| 37 2008 =l
243 Listar |

(= Matas com Percentual de presenca
 Avaliazin Parcial com azzinatura
1 Selecionar Todosl

48101 2 TECB1EM

Cdd. Dizcipling | Comp. Curricular
- Inform:

- Organizacio & Momas [27H)

CH |Per. Letivo

Conzolidacio

1a. Etapa

48103 20072 TECB1BN | B4451 B4461 27 200742 1a. Etapa Proviscrio
| | 48104 20072.TECE1BN  B4471 B4471 - Projetos Elétricos | (40.5H] 405 2007/2 1a. Etapa Proviscrio o)
B 28105/20072TECS1BN [B445 B4481 - Segurangano Trabalha (27H] | 27[2007/2  [1a Etapa
| | 48130 20072TECE 1BV B4411 B4411 - Andlise de Circutos | (31H) B 200742 1a. Etapa Proviscrio
| | 48131 20072TECB1BY  B4421 B4421 - Dessrho [40.5H) 405 2007/2 1a. Etapa Proviscrio
B4431 B4431 - Eletromagnstisma [54H] | 54[2007/2  [1aEtapa  |Proviscii
48134 20072.TECB1BY | B4441 B4441 - Instalagdes Eléticas | [405H) | 40,5 2007/2 1a. Etapa Proviscrio
| | 49133 20072 TECRIBY | B4451 B4451 - Informética dplicada | (27H] 27 200742 1a. Etapa Proviscrio =
| e de Registos: 1825
Wisualizar | |mprirnie | i x Dezconzolidar Dianios j-'L Eechar |

Figura 85 Janela de Imprimir Diario de Classe com 3 diarios selecionados para consolida¢io

Com os didrios desejados selecionados, clique sobre o botao

para

consolidé-los. Note que este procedimento sO serd executado para os didrios onde a

situacdo da consolidacdo € “Provisério”. Repare que a tltima coluna da tabela na Figura

85 acima indica esta situacgao.

O mesmo procedimento deve ser feito para desconsolidar um didrio que tenha sido

consolidado anteriormente. Neste caso, apOs selecionar os didrios desejados, clique

sobre o botao

XK Desconsolidar Didrios

para confirmar a operacao.
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Elmprimir Diario de Classe I ] |

— Ezcolha zeu critério de pesquisa e clique em "Listar”

[ Instituigao I j E strutura de EursuITécnico Madular por Mota j
[~ Coordenadaria I I ﬁlr Localizagﬁol j
[~ Curso | | ﬁl [ Periodo [T 2]

[~ Mivel de Engino I—L, [~ Comp. Curricular | | ﬂl
[~ Professar I I i
W Ano Letiva Iﬂ ¥ Periodo Letiva m ™ Turma I j
[ Gigio | | ﬁl
[¥ Etapa I'Ia. Etapa j [ Relatdrio Freenchida

Exibir relatdrio:

[~ Ermitir Didrio & partir da data selecionada
= Listade Presenga Atividades de Aula - Frente ¢ Notas com Percentual de presenca I = 7 2005 j
£ Listagern de Aluncs © Abividades de Aula - Verso  Avaliazin Parcial com azzinatura
" Lista de Motas ' Lista de Maotas e Presenga T} Selecionar Todosl 243 Listar |

Cdd. Dizcipling | Comp. Curricular
" ol - Infar iza ] 1a. Etapa
48103 20072 TECS1EM B4481 B4461 - Organizacdo & Marmas [27H) 27 200742 1a. Etapa Provizdrio

CH |Per. Letivo

Conzolidacio

| | 48104 20072TECS.1BN | B4471 B4471 - Projetos Elétricos | (405H) | 405 2007/2  1a.Etspa  Provisdio oy
B 28105/20072TECS1BN [B445 | 27200772 [1a Etaps  [Consolidads
| | 48130 20072TECE1BY  B4411 B4411 - Andlise de Cirouitos | [31H) 8120072 1a.Etapa  Provisdio
| | #8131 20072TECE1BY |Ba421 B4421 - Deserho (40.5H) 405 2007/2  1aEtapa | Provistrio
B 48132|20072TECEABY [B4431 B4431 - [54H) | 54{2007/2  [1aEtapa  [Con
43134 20072 TECE.1BY | B4441 B4441 - Instalagiies Elétricas | [40.5H) | 405 2007/2  1a.Etspa  Provisdio
| | 48133 20072 TECR1BY |Ba451 B4451 - Informatica dplicada | (27H) 27200772 laEtapa  Provistio =

| e de Registos: 1825

Wizlalizar | Imnprirnir | J Consolidar Didnios | x Desconsolidar Diarios l-'LEechar |

Figura 86 Janela de Imprimir Diario de Classe com 3 diarios consolidados selecionados
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10 Padroes da Interface

10.1 Elementos dos cadastros e procedimentos

FILTROS

Relatérios e alguns tipos de cadastros dependem de uma listagem inicial dos registros a
serem impressos ou alterados. As janelas de filtragem do sistema seguem um padrdo

onde os filtros opcionais ficam disponiveis e desmarcados.

Para habilitar um filtro, basta clicar sobre a caixa logo ao lado do seu nome ou sobre o
proprio nome. Uma vez selecionado um filtro qualquer, o campo de consulta
(geralmente uma caixa de texto, de listagem ou de pesquisa) fica disponivel para

localizacdo do registro.

Eventualmente podem existir itens obrigatérios, que ndo podem ser desmarcados. No
exemplo da Figura 87 abaixo, o campo Estrutura de Curso € obrigatorio. Todos os

demais campos sdo opcionais.

24 Listar

Uma vez definidos os filtros, basta clicar em | para que todos 0s registros

que correspondam aos critérios sejam exibidos. No exemplo abaixo, todos os didrios de

classe do ano e periodo letivo 2007/1, da estrutura de curso “Graduagdo” serdo exibidos.

Nota Rapida
Filtros ndo sao campos de edicao

Ao marcar as caixas de filtro e preencher o(s) campo(s) correspondente(s), vocé estard

apenas definindo critérios para pesquisar registros ja existentes no banco de dados, seja

para alterd-lo(s), seja para consultar seus detalhes em etapas posteriores.

Preencher estes campos ndo produzird nenhum efeito caso seu objetivo seja inserir um

novo registro ou alterar um registro existente.

Consulte os tépicos abaixo (Janelas de listagem simples, pdgina 215; e Janelas com

pesquisa e paginas, pagina 219) para saber detalhes de como inserir ou alterar registros.
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Hlmprimir Didrio de Classe i ] |

— Ezcolha zeu critério de pesquiza e clique em "Listar”
[T InstituicBo I j E strutura de Eursulﬁraduacéo ﬂ
[T Coordenadaria I I Mll_ LocalizacEo j
[~ Curso I I (k| Periodo I'I 3,
[~ Carmp. Curricular I I Ml
[~ Professor I I Ml
V¥ &no Letivo |2UEI? 3, [¥ Periodo Letivo |1 3, [~ Tuma I j
[~ Diario I I Ml
I I j W Relatdrio Preenchido
Exibir relatdrio: [~ Enmitir Didrio a partir da data selecionada
" Lista de P i~ Atividades de Aula - Frent " Mat P tual d
!s a de Presenca I\.-'I adex de Aula - Frente ol E!S c:f-m ergen 3l de Fle$Ehl;a |23.u"l 2007 j
= Listagem de Alunos  { Atividades de Aula - Verso (= Avaliagdo Parcial com assinatura
= Lista de Matas i+ Lista de Notas e Presenga =} Selecionar Todosl 243 Listar |
Dirio |Turma ICéd. DisciplinaIComp. Curricular |CH IF'el. LetivoIEtapa |Consolida;:§0|F'mfessor |Curso IFI
KN I i
Wigualizar | | mprimir | ¢ Conzolidar Dianoz | x Desconzolidar Dianos l-'L Fechar

Figura 87 Exemplo de janela com diversas opcoes de filtros

CAIXAS DE PESQUISA

Em virias janelas do sistema, sempre que for necessdrio escolher algum item, caso a

quantidade de op¢Oes seja muito grande, o campo utilizado para a selecio serd a “Caixa
de Pesquisa”. Ela é composta de duas caixas de texto seguidas do botﬁoﬂl .

A caixa de pesquisa permite a localizacdo rapida do registro de 3 maneiras distintas:

1. Pelo c6digo ou identificagdo: Esta € a forma mais rdpida quando se conhece o
cddigo do registro. Neste caso, basta digitar o cdigo na primeira caixa de texto
e apertar a tecla “Enter”. Caso o cddigo ndo exista serd retornada a mensagem

“Nenhum registro encontrado”.

Ex.: Na Figura 88 abaixo, o cdédigo 300 foi digitado. Apds apertar a tecla
“Enter”, o sistema localizou automaticamente a pessoa associada ao codigo e

preencheu o nome completo da pessoa localizada na segunda caixa de texto.

Coordenador
[300 [lo30 Alexandre da Siva |

Figura 88 Registro sendo localizado pelo codigo na caixa de pesquisa
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2. Pelo nome ou descri¢do: Digitando o nome ou parte dele na segunda caixa de

texto e teclando “Enter” serdo recuperados todos os registros que contiverem o
texto, ndo distinguindo maidsculas/mindsculas e acentuacdo. Entdo o primeiro
registro (em ordem alfabética) serd exibido juntamente com seu cddigo. Caso
tenha sido recuperado mais de um registro, aparecerdo duas “setas” com as quais
podemos navegar pelos registros retornados. O mesmo pode ser feito com as

setas T (anterior) e l (préximo) do teclado.

Ex.: Na Figura 89 abaixo o nome “joao” (sem acento mesmo) foi digitado na
segunda caixa de texto. Apds apertar a tecla “Enter” o sistema retornou a
primeira ocorréncia, preenchendo o registro com o nome completo encontrado e
com o cd6digo na primeira caixa de texto. Como ha mais de uma pessoa contendo
o texto “joao”, observe que o sistema as setas ao lado da segunda caixa de texto

para que os demais registros possam ser visualizados.

Coordenador -
{300 [Jo3o Alexandre da Silva v ﬂl

Figura 89 Registro sendo localizado pela descricao na caixa de pesquisa

3. Janela de Localizacdo: Esta € a terceira op¢ao de localizacdo. Clicando no botdo

ﬂl, uma janela de localizacdo serd exibida para que o registro desejado seja
localizado. Neste caso, os campos de filtragem podem variar de janela pra

janela. Para selecionar o registro vocé pode primeiro definir critérios de

. . - Filtrar . . .
filtragem e clicar sobre o botao ;I ou simplesmente selecione o registro

na tabela e clique no botdo v 0K | O registro selecionado serd

automaticamente preenchido nas caixas de texto da caixa de pesquisa.

Dica: Na maioria das localizagdes padroes, se vocé digitar um trecho do nome
procurado e pressionar F2, a janela de localizacdo ja serd aberta filtrada pelo texto que
estiver no campo de descri¢do (o segundo campo). O exemplo abaixo mostra a janela

apos ter-se digitado “joao” e teclado F2:
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. Cadastro de Coordenadorias
Descocho
|Cooed. de Quimica & Bicogia

@ rosi | = poties | D aven | B yisusion|
o Selecione o Coordenador i
3]35 o e Pescs
4 Ly | Desciigloc Jioae

5 FS L

Jodo Alexandie da Sikva

47 Joko Disz da Siea

Figura 90 Caixa de pesquisa com a janela de pesquisa aberta

CAIXAS DE LISTAGEM COM SELECAO MULTIPLA

A caixa de listagem com selecio multipla funciona como a caixa de listagem mas

permite que vdrios registros sejam selecionados a0 mesmo tempo. Isto € feito através do

botao il
Forma Ingresso Im Tlﬂ

Figura 91 Exemplo de Caixa de Listagem com Selecio Miltipla

Para selecionar apenas um registro, clique sobre a caixa de listagem e selecione o

registro desejado na lista. Caso queira selecionar mais de um registro a0 mesmo tempo,

clique sobre o botdo il Uma janela serd exibida para que os registros desejados sejam

selecionados.
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HSEIeciunar mais de um filtro =10l =|

Disponiveis |« Selecionados M
IMGRESS0 PaS-GRADUADO | |PROCESSO SELETIVD

| |YESTIBULAR/EMEM REINGRESS0D

| |REINGRESSO MATRICULA DE GRADUADD e
| |REINGRESSO COMPLEMENTAGED DE HABILITA,

|| TRAMSFERENCIA EX-OFCI0 il

|_|CORTESIA o |
| |OBTEMg30 DE NOWO TiTULO :

| |DECISA0.JUDICIaL |
| |PROCESSO SELETIVO ALTERMATIVO [RENDIME <

| |COMCURSO DE TiTULOS
| _|REOPGE0 DE CURSO

|| COMWENID

|| TRAMSFERENCIA EXTERMA [ORIUNDO DE OUTE —

- -

|-

|»

[~ Selecionar também elementos com esta propriedade ndo atibuida / (] | x Cancelar |

Figura 92 Janela para selecio de miiltiplos registros

Nesta janela, selecione na tabela da esquerda o(s) registro(s) desejado(s). Vocé pode
selecionar multiplos registros clicando sobre os mesmos com o mouse enquanto

mantém a tecla ctrl (control) do teclado pressionada.

Em seguida, clique sobre o botao _>| para incluir o(s) registro(s) selecionado(s) na
tabela da direita. O botao il incluird na tabela da direita todos os registros da tabela da
esquerda, independente de selecao.

Os botdes _<| e il realizam o procedimento inverso, ou seja, retiram os registros da
tabela da direita e movem-nos para a tabela da esquerda.

Marque a caixa “Selecionar também elementos com esta propriedade ndo atribuida”
caso queira listar registros que ndo possuam a informagdo desta caixa de listagem

preenchida (estd nula ou em branco).
Uma vez definidos todos os registros desejados (os mesmos devem estar na tabela da

direita), clique sobre o botao v 0K | para confirmar a selec¢ao.

10.2 Janelas de listagem simples

Os cadastros que seguem o padrdo de “Listagem Simples” geralmente sdo utilizados

para cadastros que ndo possuam muitos registros (até algumas centenas) nem muitos
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campos (atributos). Eles sdo organizados de forma que os campos a serem preenchidos
numa inser¢do ou alteracdo localizam-se na parte superior da janela, seguido dos botdes

de controle e de uma tabela com a listagem de todos os registros ja cadastrados.

.[f Cadastro de Coordenadorias ] =10| x|

I@gu ‘s.ﬁgl. [Dmigso

Coordenador

[ [ #|
& Inseit | = Retiar | D) Aberar | G Visusliar

Codigo __|[Sigla | Descigio | =]
| 3 DES Coord de Dezenho
10 s0C Coord. de Estudos Sociais
B 11 Qv Coord Quimica & Biclogia
| Coord Agrimensura & E siradas J
a 13 MET Coord. Metalurgia
| 14 SEG Coord. de Seguranga no Trabaho
A 15 MED Coord. de Ensino M édio ﬂ

Instituigdo: Sede

Figura 93 Exemplo de Janela de Listagem Simples
INSERCAO

. . . . ~ ar  |hzerir
Para inserir um novo registro basta preencher os campos e clicar no botdo 4|
Observe que os campos de preenchimento obrigatdrios estardo destacados em azul

€scuro.

VERIFICACAO DE DUPLICIDADE

Para ajudar a evitar que dados sejam cadastrados mais de uma vez equivocadamente,

vérias janelas estdo equipadas com um mecanismo de deteccdo de registros duplicados.

Assim, se o sistema localizar algum registro muito semelhante ao que estd sendo
cadastrado ele alertard o usudrio de que j4 existe um registro semelhante, pedindo a
confirmacdo para prosseguir com o cadastro. A Figura 94 abaixo mostra a janela exibida

ao tentar-se cadastrar pela segunda vez a coordenadoria de Ensino Médio.
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£

Registra(z] Encontradols)

15|MED |I:Z|:|-.:.~||:|_ de Ersino Madio

Para salvar o registro clique no botdo <0K>;
0K x Eau::ela;l Caso ndo deseje salvar, chaue no botSo <Cancelats.

Figura 94 Janela de Verificacao de Duplicidade

ALTERACAO

Para alterar os dados de algum registro cadastrado, basta seleciona-lo na tabela e clicar

~ = Alterar . p .
no botao = Neste momento o sistema preencherd os campos da janela com os

o Aplicar | e X Cancelar

dados do registro selecionado e exibird os botdes |Com 0s

campos do registro original preenchidos, basta alterar as informac¢des desejadas e clicar

no botdo ﬂl para confirmar a(s) alteracdo(des).

EXcLUsAo

. . . = Retirar

Para apagar algum registro basta seleciona-lo na tabela e clicar em ;I Caso o
registro em questdo esteja associado a alguma outro item no sistema, uma mensagem
serd exibida indicando que ndo € possivel excluir registro. Neste caso, apague o0s

registros dependentes primeiro.

@ Mo Foi possivel apagar este registro, pois existemn dependéncias no siskema.

Figura 95 Mensagem indicando que nao € possivel excluir um registro
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JANELAS DE LISTAGEM SIMPLES COM PAGINAS

Uma variagcdo das janelas de listagem simples incluem ‘“‘abas”, “guias” ou “pdginas”.
Estas abas sdo utilizadas para agrupar informacgdes dentro de um contexto para separar

etapas de um mesmo cadastro.

Por exemplo, ao cadastrarmos uma matriz curricular, precisamos definir suas disciplinas
(ou componentes curriculares) e seus pré-requisitos/co-requisitos. Este padrdo de

cadastro apresenta vdrias paginas e, em cada uma delas, um ou mais cadastros.

Htadastrn de Matrizes Curriculares ] m] |

Selecione a matriz; I j

M atriz Curricular | Disciplina$| Yisualizar Matrizl

Cédigo Ano Let.  Per. Let.  ATEMCAD: Os Campos "C.H. Estagio™. "C.H. Optativa". "C.H. Compl" e B

I |2DU? |1 "Min. Créditos" 30 configurados por Habilitago. Ao editar a Matrz, cligue | =i Configurar EH.l
aa lado para configuré-los.,

Curso M2 Periodos

. Aol

Descricio

Estrutura de Curso

| | |

Situagdo Tipo de origem da matriz M atriz de Origem [ata
| = | Matriz Oficial =l [+

1}—: Filtrar | ar Inserir | = Retirar | Alterar | ﬁ YisLalizar |

Cadigo | Descricdo IEslrutura de Curso I Curso ISituacED INE Per fudusl =
» Bacharelado em Administragdo (2007 /1) Graduagdo SADM  Matriz em Vigor 1
L 138 Bacharelado em Guimica Tecnoldgica - [2007./1) Graduacao S0l t atriz e Wigor g
| 234 Curgo Supernior de Tecnologia em Radiologia(1939/2] - Graduagdo SRal h atriz emn igor [
|| 103 Engenharia da Computacac{2007/1] Graduagdo SCOM Matriz em Vigor 10
|| 118 ENGENHARIA DE PRODUCAD CIIL[1999/2) - (2007 Graduago SEPC b atriz em Wigor 10
|| 158 ENGENHARIA ELETRICA [2007/1) Graduagdo SELE b atriz em Wigor 1
| 239 ENGENHARIA INDUSTRIAL ELETRICA (2007411 | Graduagdo SELEl  Matiz em Vigor 10
a 150 Engenharia Mecénica [2007/1) Graduagdo SMEC Matriz em Vigor 1
=

Instituigao: CAMPUS || Ano/Periodo Letivo: 200741

! .. » : E xibir norne da Dizciplin . : : B
[ rryprimmir | [~ Euibir Competéncias | ¢ Para Hisharicao £ Completa Comparar M atrizes Curriculares | 1 Eechar |

Figura 96 Exemplo de Janela de Listagem Simples com Paginas

Repare que, no caso de cadastros, as pdginas representam uma relacdo de hierarquia. No
caso do Cadastro de Matrizes Curriculares da Figura 96 acima, a aba (ou péagina)

“Matriz Curricular” representa a informagao principal, as préprias matrizes.

A aba seguinte, “Disciplinas”, exibe as disciplinas de uma matriz curricular selecionada
na primeira aba e permite que estas disciplinas sejam configuradas (incluidas, alteradas,

ou excluidas).

Note, neste caso, que no topo da janela o campo “Selecione a matriz” indica o registro
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atualmente selecionado e permite que um outro registro seja selecionado para

manipulacdo de suas informacgdes dependentes.

10.3 Janelas com pesquisa e paginas

O padrio de “Janelas com pesquisa e pdginas” tem um comportamento um pouco
diferente do padrdo de “Listagem Simples”, tendo duas diferencas fundamentais:
Primeiro, ele ndo traz todos os registros, mas apenas aqueles que casam com um critério

de pesquisa definido pelo usudrio.

A segunda diferenca é que os campos de edicdo inicialmente ndo ficam visiveis. Apenas

ar  |hzerir |0u glterar |

quando clicamos no botdo € que eles aparecem.

Nota Rapida
Ordem utilizada para inserir registros

Importante observar a diferenca na utilizacdo do botdo ml entre os padrdes de

“Listagem Simples” e “Janelas com Pesquisa e Paginas”.

No primeiro padrio, para inserir um registro basta preencher os campos da janela e

. ~ dr lnzerr .
clicar sobre o botao 4| para confirmar.

- .. . ~ qF |nzenr |
No segundo padrao, primeiro deve-se clicar no botdo para que os campos de

preenchimento para inclusdo do registro sejam exibidos. Apds o preenchimento destes,
clique sobre o botdao ﬂl para confirmar.

A ordem de utilizagdo do botdo entre os dois padrdes, portanto, muda.

As figuras abaixo ilustram estas duas etapas de um cadastro que segue o padrdao de
janela com pesquisa e pagina. Primeiro, os didrios foram localizados de acordo com um
critério de filtros (Ano letivo, periodo letivo, e curso). Em seguida, o didrio 28433 foi
selecionado. Repare a seta na primeira coluna do lado esquerdo da tabela indicando que

este registro estd selecionado.

Por tltimo, apds o clique no botdao Blterar , a janela altera a sua visualizagdo (Figura
98) e passa a exibir os campos com os dados do didrio selecionado preenchidos. Repare

nas abas ou paginas na parte superior do cadastro para que demais informacdes deste
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didrio possam ser alteradas.

Htadastrn de Diarios - CAMPUSIT - |EI|5|
¥ Ano Letivo |2DD? vl ¥ Per Letivol" vl [~ Estrutura de Curso I j
v 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) 15 ESTER  [Her
|| 28323 20071.5ELEL1T.REP S2INTEM INTRODUCAD & ENGEMHARIA[ZO0H) 0
|| 28273 20071.5ELEL1.REF S2QUIMO2 QUIMICA[I0EH] - Pratica 2 J0&a0 BOY [Qui
b 28433 20071.5ELELIREP S20UIMOZ  QUIMICA0SH) I oerisE
| | 28274 20071.5ELEI1.REP S2QUIM02 QUIMICA[I0EH] - Pratica 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] 50 MaRCO  [Her -
N »
Inzstituigao: CAMPUS I
g |nzer | = Retirar | Alterar | ﬁ Wisualizar | [~ “erficar conflito de horario dos Alunos 1-'L Fechar
Figura 97 Janela do Cadastro de Diarios. Padrao de Pesquisa e Paginas
Htadastru de Didrios - CAMPUS II 0 101 x|

Dados Gerais |H0rélins| Aulas I .&Iunnsl

Diario

Descrican

|23433

|20EI?'1.SELEI.1.F|EF' - QUIMICA[105H)

Instituicao

E ztrutura de Curzo

f CaMPUS I

j IGladuagéo

Turma
I2DDF“‘I.SELEI.‘I. IENGENH:&HI.-’-‘« IMDUSTRIAL ELETRICA, 19 perioda - Fepetentes [ 200741 ]

Componente Curricular
[s2oumMDz [auiMICA

Carga Hor.

alofiE

Professzor

EDE [DENISE ) ﬂ'ﬁ'
Ano Let. Per. Let. H®VWagaz: MN2Tuma Calendario

[2007 [ f4 | | Calendsria 200741 - Cursos Superiores =l ﬁl
Data de IniciData Final Grupo Situagdo Padrac Horario Turno

23042007 [25008/2007 | |Pauta Criada | | Grade Horério Cursos ¢ | fIntegral =l

Instituigao: CAMPLUS 1|

o Aplicar | X Eancelarl

I'L Fechar |

Figura 98 Janela do Cadastro de Diarios ap6s o clique no botio Alterar. Repare as paginas (ou

[~ Werficar conflito de harario dos &lunos

abas) na parte superior para que demais informacdes do diario possam ser alteradas.
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Ap6s todos os dados terem sido alterados, clique no botdao ﬂl para confirmar as
alteracdes. O sistema retornard a tela de consulta (Figura 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 € associar disciplinas que estdo fora de uma
matriz curricular a uma disciplina da matriz curricular. Assim, alunos que seguem essa
matriz poderdo cursar a(s) disciplina(s) equivalente(s) no lugar da disciplina da matriz
dele. Isto € feito para resolver casos de ofertas limitadas de uma disciplina e permitir
que um aluno de uma matriz especifica (normalmente antiga) conclua seu curso sem a

necessidade de manipula¢des na matriz curricular do aluno.

Outro conceito relacionado € o de grupo de equivaléncia. Um grupo de equivaléncia é o
conjunto das Disciplinas Equivalentes que precisam ser cursadas e aprovadas para que
se obtenha a aprovacgdo na disciplina da matriz curricular. Um grupo de equivaléncia é
identificado por um ndmero, permitindo assim que vdarios grupos de disciplinas

equivalentes sejam definidos para uma mesma disciplina.
Para mais informagdes, consulte:
e Pigina do cadastro para configurar as disciplinas equivalentes a disciplina,
pagina 56;

e Para cursos onde a matricula é feita por disciplina, consulte a configuracdo do
pedido de matricula para habilitar o pedido de disciplinas equivalentes, pigina

146;

e Para cursos seriados, consulte o item ‘“Utilizacdo Bdasica da Matricula por

Componente Curricular”, pagina 134.

PROBLEMAS DE UTILIZAGAO
Veja abaixo a lista dos problemas mais comuns associados a disciplinas equivalentes:

¢ O aluno cursou e foi aprovado em uma disciplina equivalente mas no histérico a
disciplina da matriz do aluno continua aparecendo como pendente. As

possibilidades possiveis para este quadro sdo:
o A disciplina equivalente nio foi configurada

o A disciplina equivalente foi configurada ao contrdrio, ou seja, na

222



disciplina que o aluno cursou foi definida a disciplina da matriz como

equivalente e na verdade o contrdrio seria o correto;

o A configuracio do grupo de equivaléncias ndo foi feita corretamente. No
mesmo grupo de equivaléncia estavam associadas duas disciplinas que
tinham o mesmo nome € mesma carga hordria, ou seja, deveriam estar

em grupos de equivaléncia diferentes;

o Parametros no banco de dados (triggers) da instituicio que tratam das
atualizacoes das disciplinas equivalentes podem estar desatualizados.

Neste caso, contate a equipe de suporte da sua instituicao.
® As disciplinas equivalentes cursadas nao estdo aparecendo no histérico do aluno

o Parametros no banco de dados (triggers) que tratam das atualizagcdes de
disciplinas equivalentes podem estar desatualizados. Peca a equipe de

suporte da sua institui¢ao para verificar o problema.

11.2 Etapas

E a divisdo do periodo letivo.

Dependendo da estrutura de curso, uma etapa pode ser chamada de “bimestre”,

9 ¢ 9% e

“semestre”, “nota Unica”, “avaliacdo final”, “recuperacdo”, ou qualquer outro nome.

E importante ndo confundir etapa com periodo letivo ou com periodo. As etapas
dividem um periodo letivo em partes avaliativas, ou seja, cada etapa possui uma média
parcial e um total de faltas refletindo a situacdo do aluno naquele ponto do periodo

letivo.

O periodo indica o momento do aluno no seu curso, de acordo com sua matriz
curricular. O termo periodo pode variar de acordo com o curso, podendo também ser

chamado de médulo ou série.
Para detalhes de configuragdo, consulte:
e 2.5 Cadastro de Estruturas de Cursos, pagina 32

e 2.10 Cadastro de Matrizes Curriculares, pagina 57
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