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1. Mo6dulos do Sistema
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BackOffice
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Informagdes e parametros relacionados a folha e cadastro de colaboradores

Educacional

Cadastros: alunos, disciplinas e professores

Parametrizagdes: grade disciplinas, créditos/disciplina, carga horaria, periodos letivos etc.

Gestdo Académica: status do aluno, avaliagdo, presenca, atividades académicas e de secretaria

Parametrizagdo Financeira: cadastro contrato, plano de pagamento, bolsas

Processo Seletivo: captagdo, inscricdo e processo seletivo

Gestdo Biblioteca: acervo, controle de movimentagdes etc.

Avaliagdo e pesquisa:

. Backoffice

Gestdo Contabil
Gestdo Patrimonial

Compras e estoque

controle das avaliagGes, provas e pesquisa de satisfagao

Janela Fiscal e contas a pagar

Faturamento

Relatérios

Cubo

. Inteligéncia de Negécio

. Aprovacdes e Atendimento

Parametrizagdo, execugdo e gestdo dos atendimentos

Workflow de atendim
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EDUCACIONAL

2.1. GUIA DE ACESSO AO SISTEMA TOTVS EDUCACIONAL

O sistema TOTVS Educacional possui duas bases de dados distintas. H4 uma base de teste e uma base de produgao (oficial)
cadastradas. No momento em que o sistema é aberto é apresentada uma tela solicitando usuario e senha. A selegdo da base
acontece ao clicar no botdo abaixo do Alias, conforme imagem:

Alias:
Produgo ¥| 49

Teste
Entrar Cancelar

Apds selecionada a base em que o usudrio vai executar as suas atividades, é necessario:

Faca o Login

Usuario:
Iconsukof ]

Senha

[ssasens ]

Alias:

e Emm TOTVS

A seguir, a pagina inicial do Sistema TOTVS Educacional e nos préximos tépicos, sdo exibidos os tipos de cadastros realizados
no Sistema, a importancia para os Processos Educacionais e o passo a passo para a sua execugao.

o @

P

Taretas Hais Acessadas Avisos Importantes

Cubos THPORTANTE: eSocial emitido apenas pelo Gikulo JET
Cubos T Importantel Comunicads véidd apenas pars dentes na versdo 11.52...
S - Alteracies DIP) 2013
Shma 115260 2137w
‘Soliitacio de atendimento (CRM) macres nformacBes acesse o Witie (.
o 1180 - Remessa de Cobranca
Soncessio de bokas futuras
1180 0 yout

fune Cobeanca Berérica, Do Autométcs, Custé.
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Gestio Financeira - Intearacio Banciria

= = Na versdo 11 1
Tarefas Acessadas Recentements Betvéraco serbo aterados em ko da m.

o] Hova ted de Login
CubosneT -
Centros de Custos versBo 11,5010 (ich), adetand-se
Ao
Atencio usuirios do Oracle 9
‘Sobatacdo de atendmento (CRM)
A 150,05
Bolsas 08508 produtos RM ndo oferecer o mas suporte..
Concessio de bolsas futuras
TQTVS Gestdo Financeira - Novidade Versio 1150
Cm A versBo 1150 taz mas uma evolugBo no méduo de Gestlo Fnancera.
Enturmacio Yersio 1140,
fErcquéngia duria 1L
¢ i Caniv de Gomeionds 2 et o et
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2.2. FILTROS DO SISTEMA TOTVS EDUCACIONAL

O Sistema TOTVS Educacional oferece a possibilidade de realizar filtros para facilitar a busca acerca de determinado assunto.
A seguir, foi utilizado o filtro do cadastro de Aluno para demonstrar as possibilidades e o funcionamento a partir do momento
que um filtro é selecionado.

A tela abaixo relata alguns filtros ja cadastrados, como CPF, Nome do aluno, R.A, dentre outros. Caso o usudrio deseje utilizar
um filtro ja cadastrado, basta clicar em cima do filtro e em seguida clicar em “Executar”. Porém, os proximos passos ensinam
como criar um filtro.

” Fitros - Aluno ==

Fittros

Meus filtros Novo
CPF:
Filtros globais
Alunos Certificacio
Alunos Estagio
Alunos TCC
Nome do aluno
RA
Todos

Sempre usar este filtro ao abrir a visdo

Fitro Selecionado

y Expressdo

Apds selecionar “Novo”, abre-se a tela com todas as possibilidades de filtros a serem escolhidas. O usudrio deve pesquisar o
filtro desejado através do campo “Pesquisa” ou analisar manualmente a lista disponivel e clicar em cima do filtro. Em seguida,
é necessario escolher o “Operador”.

” Fitro: [Novo fittro 8] - Aluno = =)

Opgdes do item selecionado

Pesquisar: Operador

= v

Apelido -
Cdd. da pessoa

Cdd. do tipo de aluno

Cdd. Sistec

CPF

Mae

Nivel de ensino E/ou ‘ Adicionar ‘
N® de serventia do cartdrio o E

Nome

Nome Sodal - 2L ‘ Novo Grupo ‘

< L »

Valor:

m

Expressado
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=AM

No exemplo demonstrado, o usudrio escolhe o filtro “Mae” e em seguida o operador “Is Not Null”, ou seja, todos os cadastros
de alunos que estiverem com nome das suas maes registradas no Sistema serdo listados, ndo aparecendo os registros de
alunos com o nome da mae nulo (vazio).

7 Fitro: [Novo fitro 8] - Auno [ )
Opgdes do tem seleconado

Pesquisar: Digite 3qu 0 texto 3 ser pesqusado Operador

Apeido

C6d. da pessos

Céd. do tpo de skno

€6d. Sistec

oF

e

Nivel de ensino.

NO de servents do cartério
Nome

Nome Socisl

Expressdo

+ 3

Expressdo Acton

Ao selecionar o filtro e o operador, o usuario deve clicar em “Adicionar” e em seguida “Executar”, para que o sistema reuna
as informagdes e liste.

O Sistema permite criar filtros légicos com os operadores “E” ou “OU”.

7 Fero: [Novo fiero 8] - Aino T'@

OpgBes do tem seleconad
Pesqusar: Dote 304 o texto a ser pesausado Operador

1S NOT ML v
Soeido
C4d. da pesson
Céd. do to de skno
Cod. Stec
o
e
Heel de ensro Eou e
1 Ge serventa do cartéro —
ol oe Hodfcar
Heome So0a - tovo Grgo
Expressac
X%+ 4

Expressdo Acton
» Mie IS NOT MAL
Erecutar Cancelar S

Ao executar o filtro desejado, o sistema lista todos os alunos que possuem o nome das maes cadastradas, de acordo com o
filtro selecionado, conforme demonstrado a seguir.

o) & w ml o Auno-TOTvs Sére T(RM) | sseme | o [& m
Curricdlo e || Matriclae | Atividades a | Financeiro / | Integracde | Configuracd | Customizac3 | Gestd | Ambient & & [~ ) @
A [ - \ 1 f)l T » 3
g g \) @3 ) Disciples D X @ Turmas & A Turnos e hordrios
i 7 Turmas/Disciplinas . J Historico ~

Alunos Professores | Cursos  Matrizes  mais.. Periodos  Parametrizacio Situacdo de
= g S... v

curriculares letivos por curso matricla % Auxiiares ~
Aluno e Professo Estrutura curricula Oferta Acadé
Aluno X &
< S = o
DX ‘ 24 4 » »i|3 426 [T] @ Exportar v | U)Anexos v U Processos ~ 3
! g
" g
% [Filtro: Tempordrio] ~
Layout: Padrio~ | ]9« = @ & kv 2 (= E)|E & Central do Aluno =5
9
. <
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar @
s 2
[x]  Responsével financeiro Tipo de aluno  Pai M3e CPF N° Cd §
[ BARBARA BARRETO CORDEIRO ... Ativo Jo30 Luis Cordeiro do Amaral BARBARA BARRETO CORDEIRO ...

Samir Alves Valle Ativo Sandro Do Val Alves Gisele Lino 77777777777 #
o
Gisele Lino Ativo Nivio Bueno Elizangela Mara Bonierski 831469542499 8689 g
» Samir Alves Valle Ativo Samir Alves Valle Marina Porteiro Siveira -
| Rosilene do Rosario Nogueira Ativo Domingas Nogueira 25004450382 8151 %
MARTA CHRTISTTANF RFTS NA ST VA Ativa AGNAINN NI TVFTR A FRTTNSA MARTA FHRTSTTANF RFTS NA ST va §
0 o

« m ,
=Y
B Sistema i) Mensagens g
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2.3. CADASTRO DE DOCUMENTOS

O cadastro de Documentos é realizado em ‘Curriculo e Oferta>>Auxiliares>>Documentos’. O cadastro é realizado incluindo
somente Descrigdo, o cddigo é automatico.

|10 Curicdoe Oferts  Maticula e Avallago  Atividades académicas
L &) ) &
&
Sode Tumose Hstirico | Auderes
s horkios - -

Tipos de aluno
Tipos de matricula
Anexcs Motivo de alteragio de matricula

Documentos

Documento: 1 - Certid3o de Nascimento =2

A X|® v X |3 173 | B)Anexos v 9 Processos ¥

Descrigio
Certido de Nascmento|

= Documento do tipo Ingresso: Sdo os documentos a serem cobrados do aluno no ato de sua matricula no Curso, ou seja,
primeira matricula naquele curso em questao.

= Documento do tipo Periodo Letivo: Sdo os documentos a serem cobrados do aluno em cada nova matricula no Periodo
Letivo.

2.4. CADASTRO DE MOTIVOS DE ALTERAGAO DE MATRICULA

Motivo de Alteragdo: O motivo de alteragdo de matricula é um cadastro aberto a necessidade da instituicdo e pode possuir
qualquer descricdo desejada. O cadastro de motivo de alteragdo ¢é realizado em ‘Curriculo e
oferta>>Académico>>Auxiliares>>Motivo de alteragdo de matricula’.

¢ @ I|%

Situagdo de  Turnose Histdrico | Auxiliares
matricula  horérios >

Académico Tipos de aluno

Tipos de matricula

Anexos Motivo de alteragio de matricula

2.5. CADASTRO DO GRUPO DE OCORRENCIAS
Cadastro do Grupo de Ocorréncias

Antes de executar o cadastro e langamento de ocorréncia ao aluno, é necessario cadastrar o grupo de ocorréncias, onde as
ocorréncias serdo separadas por tipo.

Acesse ‘Curriculo e Oferta>>Auxiliares>>Grupos de ocorréncias’.

(6] curiaioeOferta | Matiadae Avalagio  Atividades académicas
o o
&, . ) | &
\
Situagiode  Tumos

Histérico | Auxliares

matriada  hor
Tipos de aluno
Tipos de matricula
Motivo de alteragio de matricula
Documentos
Tipos de responsaveis do aluno
Tipos de ingresso
Provas de processo seletivo
Instituigdes de ensino
Campus
Tipos de sala
Prédios/Blocos/Salas
Tipo de recursos
Recursos
Grupos de ocorréncias
Grupos de conceitos
Areas
Eixo tecnolégico
Idiomas
Profissdes
Ocupagdes
Relagdo de cadastro »
Regides
Escolas

Justificativas de falta
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Cadastre o Grupo de ocorréncias desejado, seja ele Financeiro, académico ou para tratar indisciplina do aluno.

x i) Grupo de Ocorréncias: 1 - Académico -2- 1 PX
2 Académico

3 Indscpina || X [®|Z 4 ¥ X |2 23 | Q) Anexos v 9 Processos ~

Identificagdo
Cédigo:

2
Descricdo:
Académico|

Apds registrar o grupo de ocorréncia, salve e acesse ‘Anexos>>Tipos de Ocorréncias’. Os tipos de ocorréncias sdo as infragdes
cometidas pelo aluno durante o ano letivo.

DO X|B|= « v |5 23 | §)Anexos v 9 Processos ~
Identificacdo Tipos de ocorréncia

A X| 2|~y ®ays B 23| B~ ¥ [Fitro: Todos) ~

Layout: | Padrdo - [ i@ = @ ik - 8@ @

Arraste 3qui 0 cabegaho de uma coluna para agrupar
0 |cédgo |Desaicio Permite matricula
» 2 Deixou de fazer avaliacdo
4 NBo fez dever de casa

S NBolevou material dditico QO X|®|% ~ v X|» s | B)anexos ~ 9 Processos ~
9 Ataso

Tipo de Ocorrénda: 1 - Deixou de fazer avakialo -2-2-0

Identificagdo Portal Corpore.net

Grupo de ocoméncia:

2 Académico

Cédigo: Descrigdo:

4 Detxou de fazer avalagio
permite matriaia

© No verificar Alertar usuério Bloquear matricua

Permite Matricula: Podemos parametrizar o sistema para que nao permita matricula do aluno caso esta ocorréncia seja
cadastrada a ele. Se este for o caso na institui¢do, utilize o parametro para configuragdo.

Aba Portal Corpore.net: Acessando essa aba teremos o parametro ‘Visivel no Portal’. Este parametro define se essa
ocorréncia estara disponivel para visualizagdo no portal.

Apds cadastrar os Grupos de Ocorréncias e os tipos, sera necessario dar permissdo de acesso aos grupos criados para os

usuarios de acordo com o seu perfil. Para que seja possivel este procedimento acesse ‘TOTVS>>Servigos
Globais>>Seguranga>>Perfis’, selecione o sistema ‘Educacional>>Educacional’, selecione o perfil que seja associado ao usuario

responsavel pelo cadastro e visualizagdo das ocorréncias e acesse ‘Anexos>>Parametros Educacionais’ na aba ‘Permissdes
2/2'.

10 [POT9| admnsstrago | seguranca
_ ~
@ RH v | (@ Pemissdesdecesso | gf) B
Cédigos de Acesso Usudrios ~ Perfis
o) Projetos
Y salde » | Perfil -03.9.0507 X
Sistema: Processo Seletivo ~ - -
‘a Educacional ' 0w Servigos Globais © Parametros educadonais o =
$ sscorice » | Layout Inteligéncia de Negécios Permissdes 112 Permissdes 272
Integragdo Grupos de ocoméncias
Q Gestdo de Conteddos AT Gestio do Relacionamento com o Cliente [ 1-Financero
b Manutengio : j g:::;"::
c Gest3o do Relaconamento com o Chente »

Gestdo de Contetdos

Q . BackOffice >
#  Integracio

Educacional » Avaliagdo e Pesquisa
Z f] Inteligincia de Negdcios Projetos » Gestdo Biblioteciria
RH » Educacional
G Manvtenclo Saude » Processo Seletivo

y b
Servigos Globais
B senis

{2 Logout /Login | | B sar
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Com base nessas configuragdes serd possivel cadastrar ocorréncias para os alunos de duas formas: Manualmente no cadastro
do aluno ou automaticamente através do processo.

2.6. CADASTRO DO GRUPO DE CONCEITOS
= Cadastro de Grupo de Conceitos

Esta funcionalidade permite cadastrar os grupos de conceitos a serem utilizados pela instituicdo de ensino para avaliar os
alunos em Matricula em disciplina conceituais. O Grupo de conceitos serve para agrupar todos os conceitos a serem utilizados.
W] oo oes |

\"/ . ) (&3

Situagiode Turnose Histrico | Audiares
matricda  hordrios &

Tipos de aluno

Tipos de matricula

Motivo de alteracdo de matricula
Documentos

Tipos de responséveis do aluno
Tipos de ingresso

Provas de processo seletivo
Instituicdes de ensino

Campus

Tipos de sala
Prédios/Blocos/Salas

Tipo de recursos

Recursos

Grupos de ocorréncias

Grupos de conceitos

No cadastro de Grupo de conceitos informa-se somente o nome do Grupo e a data de criagdo como opcional.

Grupo de Conceito: G.CONCEITOS EFICAZ =2
OX|®|=~~=|n ) Anexos ~ 9 Processos ~

Identificagdo Observagio

Cédigo

1

Grupo de conceito Data de criagdo:

G CONCEITOS EFICAZ ues01s @

0K | [[Concelar ] [ saivar

Apds informar o grupo de conceitos, acesse ‘Anexos>>Conceitos’. Esta funcionalidade permite cadastrar o conceito a ser
utilizado pela instituicdo de ensino na digitacdo de notas das disciplinas conceituais. E necessario informar a nota inicial e final
de cada conceito.

Conceito: A
DX|@g|= a~=x|s §) Anexos ~ 9 Processos ~
dertficacs
Identificador do grupo de conceito
1 G CONCEITOS EFICA
Conceito: 8
Cédigo: Nota inicial Nota final =
A 90,0000 100000 |Q X | |F 4 v |2 22 | #)Anews v| Y Processos ~
dertibicagdo Anexos (Ctris A
Identificador do grupo de conceito:
1 G CONCEITOS EFICAZ
Cédigo: Nota inicial Nota final
8 80,0000 89,0000
Conceito: C Conceito: D 2
AX|B|T « 233 Daneos Y ) X 2T « ¥ 2|3 44 | B)Anexos ~ Y Processos ~
Identificador do grupo de conceito. Identificador do grupo de concedto
1 GCONCEITOS EFICAZ 1 G CONCEITOS EFICAZ
Cédigo: Nota inscial Nota final Cédigo: Nota inicial Nota final
c 60,0000 75,0000 o 50,0000 53,0000
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2.7. CADASTRO DE TURNO

=  Menu de Curriculo e Oferta:

8. \ Curriculo e Oferta Matricula e Avaliagdo Atividades académicas Financeiro / Contabil Integracdes Configuragbes Customizacdo
P, v r ) w/\y 2 1 P >
g 6 \) g 1 W/ Disciplinas I N A I urmne & 7 . ) ‘;
@ VP 23 TurmasiDisciplinas . Dt
Alunos Professores  Cursos  Matrizes  Mais,., ~ Periodos Parametrizacdo Situagdo de | Turnos e |Histdrico Auxiliares
> = curriculares letivos por curso Mais... ~ matricula | horérios = >

Aluno e Professor Estrutura curricular Oferta Académico

Cadastre os turnos no sistema de acordo com regras estabelecidas pela Instituicdo. Configure cada turno conforme regra de
negdcio.

Tumo
1 Marh3
2 Tarde

3 Integral

) |codgo
Turno:

1-Marh3 2

EEre]

QX[ a v B) anexos ~ 9 Processos ~

Identficag30

Turmo:

Cédigo:

Certificado

® Matutino Vespertino ) Notumo Integral

Hora inicial
07.00

Hora final
123

= Cadastro de Horarios no Turno:

Os horarios de cada turno podem ser criados manualmente em ‘Anexo>>Hordrios’ ou através do processo presente em
‘Processos>>Cadastros rapidos de horarios para um turno’. Para testes, vamos criar os horarios de forma manual.

Acesse Anexo>>Horarios e clique em Incluir. Informe o Numero da aula, Dia da semana, Hora inicial e final em que aquele
horario sera configurado. Observe sempre a hora inicial e final do Turno, para que os hordrios cadastrados ndo ultrapassem
este horario definido para o Turno.

Horério: 07:00 - 07:50 =

DX|B|[= ~~v=(@a

@) Anexos v 9 Processos v

Identificagdo

Cédigo: Aula
211 01

Hora iniciat
07:.00

Hora final

0750

Apds informagdes, clique em salvar.

Pelo processo de ‘Cadastros rapidos de horarios para um turno’ temos a seguinte tela.

© Cadastro répido de horarios para um tumo
Selecao dos parametros
Selecione para quais os dias da semana serdo gerados os horérios, 0 nimero da
aula inicial, horério inicial, a duragdo dos hordrios e o intervalo entre os horarios

o

se existir.

Dias da semana:

Domingo

| Segunda-Feira

| Terca-Feira
Quarta-Feira

| Quinta-Feira

| Sexta-Feira

| Sébado

Com ]

< Voltar

Aulainicial:  Hora inicial:

Duraggo do horério (min):
Intervalo entre horérios (min):
Quantidade de horérios:

1 ry

Aualizar aulas existentes

TOTVS
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2.8. CADASTRO DE DISCIPLINAS

Antes de criar um aluno e o matricular, é necessdria a criagdo e oferta de toda a estrutura curricular em nosso sistema. O
presente manual exemplifica como deve ser cadastrada a Estrutura Curricular dos cursos do Ensino Basico. Todos os passo e
campos necessarios para tal, serdo explicados conforme as seguintes telas. Confira nas telas de cadastros todos os campos
que estdo preenchidos.

Menu de Estrutura Curricular:
© &-3 -® & W 03.9.0507 TOTVS Série T Servicos (RM) Sistema

BN curriado e Oferta Matricula e Avaliago Atividades académicas Financeiro / Contébi Configuragdes Customizagdo Gestio Ambiente

\) E ] 7 Discipinas ) o Turmas « '/ : ] [ &=
“ wrmas Discpinas N

Cursos Matrizes  Mais. .. Periodos Parametrizagdo Situagdo de Tumose Histdrico Auxiliares
curriculares letivos por curso matricula  hordrios - -

Cadastro de disciplinas:

w H 63 Q. DS T
dberin Vsbmis 5. dussecsa
.I
v A |
Hadryr -

TIENT

Tela de cadastro de disciplinas:

O cadastro de disciplinas é Unico para todas as unidades e ndo deve haver disciplinas repetidas com o mesmo nome. Antes de
cadastrar uma nova disciplina, verificar se ela ndo foi inserida anteriormente.

Disciplina: 7 - Lingua Portuguesa

QX (2| ~ | @) anexos v ¥ Processos v
\denificago

Disciplina: Nome:

Nome reduzido:
Gramdtica

Segundo Norne:

Disciplina do histérico: Exclusiva para estagio
Lingua Portuguesa ™) Exclusiva de curso livie

0K | [ Concelr | [ Salvar

= Campo Disciplina: E o cédigo da disciplina que é inserido manualmente conforme a necessidade de identificagdo da
disciplina.
= Campo Nome: E nome da disciplina inserido manualmente conforme a necessidade de Identificacdo da mesma.

= Nome Reduzido: E utilizado em relatérios e em telas onde o espago é curto.

= Disciplina do histérico: Indica qual a nomenclatura desta disciplina no histérico.



MATERIAL DE APOIO | RM — FACAMP | MANUAL_MODULO EDUCACIONAL.DOCX
Versdo 1.2022 | Revisdo mai-2022

2.9. CADASTRO GRADE CURRICULAR

Cadastro de cursos

Abra o cadastro de Curso e clique em ‘Incluir’. Este serd o registro de Curso a ser ofertado aos alunos.

Cl8-30-® % @

18 ‘ Curriculo e Oferta Matricula e Avaliacéo Ativ

% g \) S ') Disciplinas

Alunos  Professores Cursos | Matrizes
v v curriculares

Mais... v

Aluno e

strutura curricular

Curso-03.9.0519 X

FX|2[z 2 v z|no @8-

Layout: | Layout~ Iy g ] (@ & = & &

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

[x] |Cédigo Nome Méscara

Tela de cadastro de cursos:

Curso: TOTVS - TOTYS EFICAZ

=
A X ‘f/ = A Y X (866 ‘@_]Anexos v 9 Processos v
|dentificag3o Campos complementares
Cédigo: Nome:
TOTVS TOTVS EFICAZ
Cédigo INEP:

Segundo Nome:

Habilitag3o: Numero do contrato em cartério:

Modalidade:

)

Méscara da turma: Eixo Tecnolégico:

=

Tipo de Oferta SISTEC
Integrada

0K Salvar

Tela de cadastro de Séries

Apds cadastrar o Curso, deve-se criar as séries que serdo ofertadas para o Curso em questdo. Ex. No Curso de Ensino

Fundamental temos as séries 12 Série, 22 Série, 32 Série, 43Série, etc. Este cadastro esta localizado em ‘Anexo>>Séries’ do
cadastro de cursos:

Séries: 1 - 13 SERIE FUNDAMENTAL

x
QO xX|® ‘ T AV I ) Anexos v 4 Processos v
Identificagdo Texto Conclusdo Campos complementares Matriz curticular
Curso: Tipo:
T0TVS TOTVS EFICAZ (&)
Cédigo: Série:
1 12 SERIE FUNDAMENTAL
Complemento: Segundo Complemento:
Curso no Histérico: Série no Histérico:

0K Salvar

Campo Curso no histérico: Nome do curso que sera exibido no histérico

Campo Serie no histérico: Nome da série que sera exibida no histérico
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Matrizes curriculares

As Matrizes Curriculares podem ser cadastradas pelo menu abaixo ou pelo anexo da Série.

- B & s [ 03.9.0507TOTVS!

e Oferta Matricula e Avaliacao

e
\\) g_—_-l @ / Disciplinas

Cursos  Matrizes  mais, .,
curriculares
Estrutura curricular

Séries: 1 - 13 SERIE FUNDAMENTAL b4

DX|®8|= ~~vx|a ngAnexosB%Processos -
\dentificacBo Texto Conclus3o # Fluxo de trabalho >
§4 cep L
Curso: ills Grificos '
TOTVS TOTVS EFICAZ B, Consultas SQL » o)
Cédigo: Série: |= Relatérios L
1 19 SERIE FUNDAMENTAL | @ pMaps »

Complemento:

Dados do Curso para o Censo Escolar e SISTEC

Curso no Histérico: Matriz curricular

es relacionada;

Configurar Anexos

[ ok ][ concelr ][ sava

Tela de cadastro de matrizes curriculares

Matriz curricular: T-EF12015 - TOTVS EFICAZ - FUNDAMENTAL 2015 =
T
DX|®[=a~=|(aa ‘E_)Ansxo's ~ 9 Processos v
Campos
Curso: !
TOTVS TOTVS EFICAZ 1 12 SERIE FUNDAMENTAL
Cédigo: Matiiz curricular Carga Hordria:  Data de inicio: Data de término:
TEF12015  TOTVS EFICAZ - FUNDAMENTAL 2015 e [ B | | @~
Status _ Controle de vagas
[ativa ~] [Por tuma =
Tipo de avaliag3o das discipinas optativas Tipo de avaliag3o das discipinas eletivas
© Carga hordria Disciplina @ Carga hordiia Disciplina
Préimo cursa
(oK) [Concelr ] [ sabvar

A Matriz Curricular é a grade onde serdo ofertadas as disciplinas criadas anteriormente. Neste cadastro ofertaremos a Grade
de disciplinas e o Turno ao qual esta sera ofertada.

= Controle de Vagas: No Ensino Basico o controle de vagas, normalmente é realizado ‘Por Turma’, pois o aluno se matricula
em Turmas e ndo em Turmas/Disciplinas. O conceito de matricular alunos em Turmas/Disciplinas é somente para o Ensino
Superior.

Cddigo: O cédigo da matriz curricular pode ser formado da seguinte forma como no exemplo:
T-EF1A2015

T—Representa o TOTVS Eficaz

EF — Ensino Fundamental

1 - Primeira Série

2015 — Primeiro ano de utilizagdo da matriz
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Tela de cadastro de Periodos
O cadastro de Periodos descreve o periodo de utilizagdo da Grade em questdo. Normalmente no Ensino Basico, cada periodo

equivale a um ano letivo, assim para cada grade terei um Unico periodo apenas. Este cadastro estd localizado em
‘Anexo>>Periodos’ no cadastro de matrizes curriculares

Periodo: 1 - Primeiro TOTYS Eficaz

=3
QO X[(gl= 3 ) Anexos v ¥ Processos ¥
|dentificago
Periodo: Descrigdo: Ano de referéncia
1 Primeiro TOTVS Eficaz 2015
Valor eletiva: Valor optativa:

0K L Cancelar J Salvar

Tela de cadastro de Matriz Aplicada

O cadastro de Matriz Aplicada vincula o Turno criado anteriormente a Grade. Este cadastro descreve em qual Turno essa

Grade serd ofertada para matricula de meus alunos. Esse cadastro estd localizado em ‘Anexo>>Matriz Aplicada’ no cadastro
de matrizes curriculares

Matriz Aplicada: TOTYS EFICAZ - FUNDAMENTAL 2015 - Manh&

o x|g a 4 ) Anexos v 9 Processos ~
Identificag3o Autorizag3o Decreto do curso Descrig3o do curso Decreto da série Desciigsc| ¢ %

Id. Matriz aplicada:

84

TOTVS TOTVS EFICAZ 1 12 SERIE FUNDAMENTAL
( i Céd. Tumo:

T-EF12015 | | TOTVS EFICAZ - FUNDAMENTAL 2015 1 Manh3

Centro de custo:

11 Valotes 3 Receber (ﬁ V] Oferta ativa

[ Defau Contabil |

[ 0K ] LE“I&' 1 Salvar

Campo Céd. Turno: Indica que a matriz em questdo sera aplicada ao turno selecionado.

Campo Centro de custo: Deve ser informado conforme informagGes na parametrizagdo da integragdo com o Financeiro
(Centro de Custo — Pagina 227).
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Tela de cadastro de disciplinas da Matriz Curricular

Este cadastro serve para mapear cada disciplina que sera ofertada naquele Curso, Série, Matriz Curricular, periodo e Turnos.
Este cadastro esta localizado em ‘Anexo>>Disciplinas da Matriz Curricular’ ou ‘Anexo>>Periodos>>Anexo>>Disciplinas do
Periodo’ no cadastro de Matrizes Curriculares. Neste cadastro define-se o tipo de nota da disciplina (Numérica/Conceitual),
Numero de Carga Horaria, Ordem no Boletim e Nimero de casas decimais para digitacdo de notas com separagao decimal.

Disciplinas: 7 - Lingua Portuguesa x4
Q X|® - ©) Anexos v 9 Processos v
Identificagdo | Obietivo Campos complementates
Disciplina:
7 Lingua Portuguesa
Descrig3o:
Tipo de Nota Carga Horéria NE casas decimais: Ordem no boletin:
Numérica v 240,0000 2 1
Alividade:
Disciplina v Indica se imprime no boletim Indica se mostra no gréf. de desempenho
Periodo: Grupo de complemento:
1 Primeiro TOTVS Eficaz

No campo de 'Tipo de nota' define-se se a disciplina serd numérica ou conceitual para a digitagdo de notas dos alunos. Caso
vocé defina como conceitual, no cadastro da etapa da Turma/Disciplina serd exigido que vocé informe um Grupo de Conceitos
cadastrado no sistema. Ndo é possivel a selegdo das duas opgdes no campo Tipo de Nota. A disciplina serd conceitual ou
Numérica.

Vinculo do Grupo de Conceitos

Os grupos de conceitos servem exclusivamente para tratar da digitacdo de Notas de Etapa e Notas de AvaliagGes das disciplinas
cadastradas na Matriz Curricular como Disciplinas Conceitual. Ao cadastrar uma disciplina conceitual e oferta-la em uma
Turma, serd necessario informar o Grupo de Conceito na etapa a ser utilizado. Acesse o Cadastro de Turma Disciplina em
‘Anexo>>Etapas’ e vincule o Grupo de conceitos ao campo ‘Grupo de Conceitos’ presente na etapa de notas.

Etapa da turma: 1 - Notas

8

O X|2|= o ~ |34 2/2 | B) Anexos v 9 Processos v
dentificagdo
Turma Disciplina
T-EF12015_MANH! 1 Educacdo Fisica
Codigo Descrigdo Tipo da etapa

Notas conceituais
isar nota inical

nota final

Usar média

Etapa final Exibe no Portal

Data de hicio Data de Témino
0101/2015 Jv  3112/2015 yv
Etapa encerrada
Dx. inicio digtagdo Ox. ime digtacio N
01/01/2015 I~ 31/12/2015 I~ V| Permite digitac3o dretamente na etapa

Dx. imke conteldo previsto:  x. kmie

A — 7 AR '2d

OK Cancelar Salvar

= Campo Notas Conceituais: Usar nota inicial define que ao digitar o conceito para o aluno, o sistema utilizara o campo de
nota inicial cadastrado no conceito.
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Conceito: A

2 X’gl; AV ;’,\3 1/4 ‘@_]Anexos'

|dentificagdo

Identificador do grupo de conceito:

1 G.CONCEITOS EFICAZ
Cédigo: Nota inicial: Nota final:
Al 90,0000 100,0000

= Usar nota final descreve que ao atribuir um conceito ao aluno, o sistema utilizard a nota cadastrada no campo Nota Final
digitada no registro do conceito.

Conceito: A

0 xig‘; aw ;;‘9.51/4 ‘@_}Anexos -
Identificagdo

Identificador do grupo de conceito:
1 G.CONCEITOS EFICAZ

= Usar média, o sistema faz a média entre as duas notas e atribui ao aluno.

Caso a instituicdo tenha Modelos de etapas cadastrados no Periodo Letivo ou Parametrizagdo por Curso, sera necessario
informar o grupo de conceitos antes da criagdo da Turma/Disciplina. Acesse o Modelo de Etapa em ‘Periodo
Letivo>>Anexo>>Modelos de Etapas por Periodo Letivo’, edite a etapa de Notas e vincule o Grupo de Conceito

Modelos de Etapa por Periodo Letivo: 1-Notas 2
DX[B|Zavzx ‘}3 12 ‘ @) Anexos v 9 Processos ~
Identificagdo Modelo de avaliagdes por periodo letivo
Céd. Periodo letivo: Tipo da etapa:
4 2015 Notas -
Cédigo da etapa: Descrigio:
1 Notas
] Etapa final [ Exibe no Portal [¥] Permite digitag3o diretamente na etapa
Data de Inicio Data de Témino: Dt.inicio digtagdo Dt. kmte digtag3o
01/01/2015 @~ 3112/2015 @~ 01/01/2015 @~  3112/2015 @~
Dt. imite conteddo previsto: Dt. limite conteddo efetivo:
31/12/2015 B~ 311272015 @~
Configuragio do modelo de etapa
Grupo de conceitos: | Pontos distrbuidos:  Notas conceuais:
1 1T0S EF ()| 100.0000 -
Fémula de notas Méda
AP_DISC APURACAO DE RESULTAD (1] 60.0000 Exbir no gréfico

Caso a instituicdo tenha Modelos de etapas cadastrados na Parametrizagdao por Curso, serd necessario informar o grupo de
conceitos antes da criagdo da Turma/Disciplina. Acesse o Modelo de Etapa em ‘Parametrizagdo por Curso>>Anexo>>Modelos
de Etapas da Matriz Aplicada, edite a etapa de Notas e vincule o Grupo de Conceito.

Modelo de Etapas da Matriz Aplicada: 1 - Notas
OX|@|x a~

=%

b

A 11 ‘ ) Anexos v ¥ Processos ~

Identificagdo Configuragdo do modelo de etapa

Dt. limite contetido efetivo
g J___ @~

Dt. limite conteddo previsto

A S @~

Data de Témino

L

Dt. limite digtagdo
L

Data de Inicio

S

Dt. inicio digtagdo
S T A

®- ®-

@~

[] Exibe no Portal

@~

[F] etapa final [¥] permite digitac3o diretamente na etapa

Fémula de notas

Grupo de conceitos
1 G.CONCEITOS EFICA: [..)

Pontos distibuidos: Notas concettuais
100.0000 Usar média

Média

60.0000 [T] Exibir no gréfico

[ OK ][ Cancelar J Salvar
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Ao realizar estes cadastros, ao realizar o registro da Turma/Disciplina, O sistema aplicard automaticamente o Grupo de
Conceito a etapa de notas.

Apds definir todos os cadastros presentes neste manual, serd possivel ofertar a Matriz na Parametrizagéo por Curso fazendo
vinculo de Periodo Letivo e Matriz Aplicada do Curso.

2.10. OFERTAR CURSO

O seguinte manual exemplifica como deve ser cadastrada a Oferta dos cursos do Ensino Bdsico. Todos os passos e campos
necessarios para tal, serdo explicados conforme as seguintes telas. Confira nas telas de cadastros todos os campos que estdo
preenchidos.

Menu Oferta:

O @-3 O- @ & & [)03.9.057TOTVS Série T Servicos (RM) Sistema

Curriculo e Oferta Matricula e Avaliagio Atividades académicas Financeiro / Contabi Configuragdes Customizag3o Gestdo Ambiente

£ «_% \) J W) Discipinas :l Avil‘ —?‘v‘"”; _— \"/ . ) ‘i

Alnos Professores  Cursos  Matri
- - curriadares

Mais Periodos Parametrizacdo Situagiode Tumose Histérico Awdiares
letvos  porawso ST matricia  hordrios - -

Esta estrutura possibilita a oferta da Matriz Curricular criada em Periodos Letivos, Turmas e Turmas/Disciplinas.

Cadastro de Periodo Letivo

Este cadastro serve para criagdo de Periodo Letivo a ser ofertado na instituicdo para matricula dos alunos e outros processos
académicos e Financeiros. Este Periodo Letivo descreve o periodo em que as aulas ocorrerdo.

Aok eci ST Firmreses | Covistsl

e,

i
et s o
Furooce
JET

Tela de cadastro de Periodo Letivo

| Perfodo letivo: 2015 - Periodo Letivo 2015 =

,‘ AX|B|Z - # 33 | U anexos v ¥ Processos v
|

Identificag3o Movimento Observag3o

Periodo letivo: Descrigdo:

| 2015 Periodo Letivo 2015
NE de dias letivos:  Carga horéria Data de Inicio: Previs3o de témino:  Data de Témino:
200 1200,0000 ojo1f201s [~ 31/12j2015 [D> 31/12/2015 [+
Calendério ___ Periodo letivo anterior.
Calendério 2015 (o) 2014 ]
Periodo letivo encerrado Periodo letivo encerrado para pagamento V! Exibir no Portal

0K [ Concelr | [ Salvar

= Campo Periodo Letivo: Ano letivo das aulas
= Campo N2 dias letivos: Numero de dias que ocorrerao aulas no periodo letivo.
= Campo Calendario: Calenddrio cadastrado por Unidade com os feriados referentes ao ano em questao.

= Campo Periodo Letivo Anterior: Indica qual a sequéncia de periodos o sistema deve considerar ao fechamento do ano.
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Cadastro de Parametrizagdo por Curso

Este cadastro faz o vinculo entre o Periodo letivo criado e o curso a ser ofertado aos alunos.

Edre T Seavion M

Ao SoErE Firareees | Doissl
|_I: i ] T Tawaz
ey Sl . Tormen e s

Fprmoce  Fararss rurecia
= IEF [

Tela de cadastro de parametrizagdo por curso

ParametrizagBes por curso: 2015 - TOTYS EFICAZ 2
OX|2|= a~ =\ ©) Anexos 9 Processos v
\dentificagBo ConfiguragBo de matricula Movimento Discipina

Periodo letivo:
05 Pesiodo Letivo 201 (&)
Matiiz aplicada

Curso:

TOTVS TOTVS EFICAZ

Série:

1 1 SERIE FUNDAMENTAL

Matriz curricular: Tumo:

TEF12015  TOTVS EFICAZ - FUNDAMENTAL 2015 {se) Manhd

Dados financeiros
Conta casa

Calendério:

[ ok ][ concels ][ savar

Na tela a seguir pode-se definir uma data para Matricula no Portal e outra para Matricula presencial, bem como Plano de
pagamento default.

ParametrizagBes por curso: 2015 - Ensino Fundamental 2

O X |8 4 » »i|2 522 |B)Anexos ~ 9 Processos ~

Identificagdo Configuragdo de matriculs Contabilizaglo | Movimento | Disciplina
Matricula presencial: Matricula via Portal:
Data inicial: Horério inicial: Data inicial: Hordsio inicial:
L | = | o— "=
Data final: Horério final: Data final: Horério final:
o— T =T fo— T T
Data limite para numeracdo automética:
[15/10/2014 |
Plano de pagamento default:
[Planc01  [Plano de pagamento Novatos 2015 | ]

Plano modelo para personalzagio:

B

™ Permite matricula em turmas/discipinas de filais diferentes
Tela de cadastro de Documentos Exigidos
O cadastro de documentos exigidos possibilita informar quais os documentos serdo exigidos aos alunos no momento de fazer

a matricula no periodo letivo e/ou Curso. Esta tela estd localizada em ‘Anexo>>Documentos Exigidos’ no cadastro da
Parametrizagdo por Curso.

Documentos Exigidos: 1 - Certid3o de Nascimento 2
AOX|2|=a~vy>|aa @) Anexos ~ 9 Processos ¥
Identiicag3o

Periodo letivo:

2015 205
Matriz aplicada
Curso:
TOTVS TOTVS EFICAZ
Série:
1 12 SERIE FUNDAMENTAL
Matiiz curricular: Turno:

TEF12015 TOTVS EFICAZ - FUNDAMENT# Manh3

Documento

Cédigo: Quantidade:
1 1tido de Nasc &

Tipo

® Ingresso Periodo Letivo

7] Indica se o Documento é obrigatério
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O cadastro de Documentos é realizado em ‘Curriculo e Oferta>>Auxiliares>>Documentos’. O cadastro é realizado incluindo
somente Descrigdo, o cddigo é automatico.

[PES| cumico e oferta | Matricuia € Avallagio.  Atividades académicas
& E @ | i
V4 o WAl

Situagio de  Tumnose  Histdrico | Ausiliares
matricula  hordrios v | <

Tipos de alune

Tipos de matricula

i Anexos Motivo de alteracio de matricula
Contratos Documentos
Documento: 1 - Certiddo de Nasdmento b4
0 X | -} | v = |_-ﬁ, 1/3 | 9 Anexos = “# Processos =
|dentificagdo
Cadigo:
1
Descrigao:
Certiddo de Nascimento

=  Documento do tipo Ingresso: Sdo os documentos a serem cobrados do aluno no ato de sua matricula no Curso, ou seja,
primeira matricula naquele curso em questao.

= Documento do tipo Periodo Letivo: Sdo os documentos a serem cobrados do aluno em cada nova matricula no Periodo
Letivo.

2.11. OFERTAR TURMAS, TURMAS/DISCIPLINAS, SUBTURMAS E TURMAS MISTAS

Cadastro de Turmas

Apds realizar os cadastros de Curso, Série, Matriz Curricular, Matriz Aplicada, Periodo Letivo, Parametrizagdo por Curso sera
possivel ofertar o Curso e disciplinas no periodo letivo através de Turmas.

Tela de cadastro de Turma

Todo o aluno que deseja entrar na instituicdo para cursar alguma disciplina deve estar matriculado em um periodo letivo e
em uma turma ofertada para aquela disciplina em questao.

Turma: T-EF1201S_MANHA - 2015 =
OX|B|= a v X|p @) Anexos v 9 Processos
Identificag3o Campos Complementares

Matriz aplicada
Periodo letivo:

Curso: N* méximo de alunos:
2015 TOTVS TOTVS EFICAZ 50
Céd. Turma: Série: Data iniciat _
T-EF12015_MANHA 1 12 SERIE FUNDAMENTAL B @~
Cédigo da préxima turma: Matriz curricular: Turno: Data final _
T-EF12015  TOTVS EFICAZ - FUNDAMENT# Manh3 L) —“—— ®-
RM Labore:
Nome reduzido: Nome: Alunos matriculados: N®alunos: Data
0 g | @
Prédio: — Centro de custo:
—
() )
Capacidade / Cap. Max Férmula para célculo do resultado final

Departamento: Campus:

&J
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= Campo CAd. Turma: O cédigo da turma foi padronizado como no exemplo: T-EF12015_MANHA
T-TOTVS

EF — Ensino Fundamental
1- NUumero da Turma
2015 — Periodo Letivo

MANHA —Turno da Turma

Mascara da Turma

No TOTVS Educacional é possivel informar uma mascara padrdo para o cadastro de Turma/Disciplina no sistema. A informagdo
é registrada em ‘Curriculo e Oferta>>Cursos’.

[_ ] Curriculo e Oferta Matricula e Avaliacao Atiy

% % U W) Disdplinas

Alunos  Professores Cursos.  Matrizes  mais,,, ~
- - curriculares

Aluno e Professor Estrutura curricular

Edite o Curso desejado e informe como serd a mascara das Turmas para aquele Curso em questao.

Curso: TOTVS - TOTVS EFICAZ bd
ax |'=f ‘ T a v X ‘@ﬁ 6/6 ‘ 3 Anexos + #, Processos ~
fo | Campos |
Cadigo: MNome:
TOTVS TOTVS EFICAZ
Cadigo INEP:
Segundo Nome:
Habiltagio: Nimero do contrate em cartdrio:
Modalidade
Mascara da tuma; Eixo Tecnolbgico:
[ =)
Tipo de Oferta SISTEC
[ Integrada

Pode-se utilizar as seguintes tags para compor a mascara da Turma:

Letras e nimeros: o usuario podera informar qualquer valor;
Separadores: Letras, nimeros e simbolos;

& Periodo letivo;

#: nimero sequencial;

[ J: Indica inicio/término de sessdo. S6 pode conter os caracteres abaixo.
c: Caractere do cédigo do curso

C: Caractere do nome do curso

h: Caractere do cédigo da habilitagdo

H: Caractere do nome da habilitagdo

m: Caractere do cédigo da matriz curricular;

M: Caractere do nome da matriz curricular;

t: Caractere do cédigo do turno;

T: Caractere do nome do turno;

p: Caractere do periodo da disciplina
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Processo para Cadastrar Turmas/Disciplinas

Turma: T-EF12015_MANHA - 2015 =
d)(|ﬂI=sz|ﬁ:ez|5JAmxos'\$PrmsB
Identificac3o Campos Complementares 1 Cadastrar Turmas/Disciplinas
Matiiz apli I‘ | Copiar turmas entre periodo letivo
Periodo letivo: Curso: | Gerarn® de alunos Labore N* méximo de alunos:
0015 TOTVS TOTVS EFICA Gerar plano de aula sequencial 50
ie: Data iniciat
Cod Tuma: __ Séiie: | Imprimirrelatério
1 18 SERIE FUN e | Ja— 7]
Codigo da présima tuma: Matiiz curricul < Férmula Visual » | Datafinat 5
J N b
T-EF12015 TOTVS EFICA‘ ‘ Mashups »
RM Labore:
Nome reduzido: Nome: Alunos matriculados: Nfalunos: Data
0 S )
Prédio: [Z] Bloct Centro de custo:
ala Capacidade / Cap. Max.: Féurnula para célculo do resubado finat
Departamento: Q Campus: @
Saha

O processo Cadastro de Turmas/Disciplinas esta localizado dentre os processos do cadastro de Turma. Selecione todas a
turmas criadas em que deseja criar suas Turmas/Disciplinas e execute os seguintes passos no processo:

E possivel cadastrar as disciplinas de todos os periodos ou somente de um periodo especifico.

O Cadastrar Turmas/Disciplinas
Selegdo de parametros o
Selecione o periodo que contém as disciplinas & serem cadastradas TOTVS

Cédigo do periodo:
1 Primeito TOTVS Eficaz J

Todos os periodos  [[7] Considerar Optativas / Eletivas

Cédigo da . Nome
S Nome da disciplina reduzido

Lingua Portuguesa Gramética

Avance e Execute o processo. Valide se a informagdo da turma/disciplina foi criada em ‘Anexo>>Turmas/Disciplinas’ no
cadastro da Turma.

O Cadastrar Turmas/Disciplinas
Sele¢do de dados o
Selecione os dados que serdo comuns as Turmas / Disciplinas TOTVS

%‘]‘!@9@@“![@93? [¥] Utilizar Tumo da Turma

Tumo: Tipo da turma:
FR ]
Data inicial -
A (hg Fémula para célculo de médias/aprovagdo:
Datafinst ()
—— ®- Centro de custo:
Numero de aulas: O [B
Prédio: Bloco:
Maximo de alunos: Minimo de alunos:

Atualizar dados de Turmas / Disciplinas existentes

e e |
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Cadastro de Turmas/Disciplinas Mistas

O conceito de Turma Mista consiste numa turma disciplina que ndo pertence a uma matriz aplicada. Nesta turma podem ser
matriculados alunos de diferentes matrizes. O cadastro é realizado da mesma forma que o cadastro de Turma/Disciplina
convencional, porém esta ndo possui registro de Curso, Série, Matriz Curricular.

Informe para o cadastro da Turma Mista os dados de Periodo Letivo, Cédigo da Turma, Turno e Cédigo da Disciplina.

Turma Discping: S - EFICAZ_MISTA - 7 X3

AX|B|=E < 2 5/5 | §)Anexos ~ 9 Processos ~

Periodo letivo.
R

Céd. Tuma:
EFICAZ_MISTA

Tumo

Prédo/Vages

Capacidade /Cap. Max:  Aunos maticulados

Um aluno sé pode ser Enturmado em uma turma mista caso ja esteja matriculado em uma turma/disciplina com Matriz
Aplicada na mesma disciplina, denominada turma “origem”. Assim como na turma “origem”, a turma mista possui controle
de notas, faltas, plano de aula e frequéncia. O grande intuito de uma turma mista é trabalhar como agrupadora de alunos de
varios cursos ou matrizes curriculares diferentes, para desta forma facilitar o gerenciamento da instituicdo em relagdo a
alocagdo de sala, professores, etc.

A tela de enturmagdo em turmas mistas é o principal processo por onde os alunos serdo vinculados a uma turma mista. Ndo
existe no sistema um processo de matricular alunos em Turmas/Mistas. Estes alunos devem estar regularmente matriculados
em uma turma origem para serem enturmados em uma turma mista da mesma disciplina.

Cadastro de Subturma

O conceito de Turma Mista consiste na subdivisdo de uma turma disciplina em duas para realizagdo de alguma outra atividade
dentro da mesma disciplina. Um bom exemplo, é a realizagdo de aulas praticas em laboratério. O cadastro é realizado em
anexos da turma disciplina, na aba subturmas. Incluir um registro com o nome da subturma conforme imagem:

) Anexos 3 9, Processos v

< Fluxo de trabalho
# ceo

ills Graficos

& Consultas SQL

[= Relatérios

'\? Mapa

Professores
Horérios

Etapas
Avaliagdes
Plano de aula
Objeto Avaliado

Configurar Anexos

Fechar Anexo

Fechar Todos os Anexos
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Turma Disciplina - 03.8,0513 %

dgx‘g‘:sz‘ggnm ‘gv‘glm_]memsvﬁvmesmv Anexos R %
Subturmas |
< [Filtro: Ensino Fundamental] ~ — =
EEEEE BE 8 & EEEE= Do x|g[z~~=|nw @3] 8]+
Layout: (Pio- B M E B E B B &8 k- [EEEE =@ ——= i =l = B
=== Lyt (Paiio- (B BB E E B & k- [EEEE®
EETE Arraste aqui o cabegaiho de uma coluna para agrupar
b |codgo |reriodoletivo | pome | cad. Discpina = | csd, Campus... | Nome disciina [owso [sene [wel T 51 [submma |
] 9 Histéria Ensin.. 6°Ano A j ] | aboratario
i\ 1 Educacsn Fisica Ensin... 69 Ana
10 Geografia Ensin... 6°Ano |
» S Ciéncias Ensin. 69 Ano.
2 Artes Ensin... 6°Ano |=
s Ensino Relgioso Ensin... 69 Ano
7 Lingus Portuguesa Ensin... 6°Ano |
E s Matematica Ensin... 6°Ano
E 5 Histéria Ensin. 6° Ano.
v C6d. Turma: FUN.6.M.03
=] 34 016.1 1 Educaco Fisica Ensin... 6°Ano
=] 35 216.1 0 Geografia Ensin... §°Ano
B 36 2016.1 11 Ciéndias. Ensin... 69Ano
=] 37 20161 2 Artes Ensin... 69 Ano
] 3 216.1 3 Ensino Religioso Ensin.. 6°Ano ¥
= uli of
4 i ] »

Na imagem acima criamos a subturma de Laboratério na disciplina de ciéncias, apds sua criagdo é necessario vincular um
horario, vamos editar o registro da subturma de Laboratdrio, acessar anexos Hordrios da Subturma e vincular um hordrio caso
a turma disciplina ja tenha horario criado, caso contrdrio podera vincular o horario na subturma apds a execugdo desse
processo.

Na imagem abaixo um exemplo de vinculo de horario na turma disciplina:

b o P g e =2

8] ><|¢|: a v =g 11 | B)Anexos v % Processos ~
| Identificacso | Hordrios da subturma |
DXz avzan @ 9-8|8 &
Layout: | Padiio- (@ B D @@ B @ 8 - [0 20E @
Arraste aqui o cabegalho de Uma coluna para agrupar

| 10 [1d hordrio tuma/dscpina | Tumo Cédgo horério | Dia da semana | Inico Témino | C6d. PY
83 Manh3 3101 TercaFera 07:30 08:30

(o] [Ccomosar ][ sovr

No processo de matricular aluno nas disciplinas encontrado no registro de matricula no periodo letivo do aluno podemos
selecionar a subturma a qual o aluno esta participando, conforme imagem:

© Matricular aluno nas discipinas
Disciplinas da matricula do aluno o
0 aluno serd matriculado nas abaixo. Caso &rio, informe os dados adicionais
para a matricula nestas disciplinas. TOTVS
Somente é possivel excluir disciplinas Optativas / Bletivas.
Disciplina Stuacdo de matricula Tipo de matricula Subtuma Ndmero
Educagio Fisca  [Prématricula ~ | Matricula > 52
Geografia Pré-matricula v | Matricula v |v
cia Pré-matricula v | Matricula ¥ | Laboratério v
Ates Pré-matricula v | Matricula v v
e b e
| Ensino Religioso Pré-matricuia ~ | Matricula > >
Lingua Portuguesa Pré-matricula v | Matricula v b
_| Matemética Pré-matricula ~ | Matricula = =
Histéia Pré-matricula v | Matricula N v
<« m »
[ <votor ][ avengar> | [ concets |
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Cadastro de Etapas e vinculo a Turma/Disciplina

Para que seja possivel digitagdo de Notas e Faltas para os alunos no TOTVS Educacional é necessario que existam etapas
cadastradas nas Turmas/Disciplinas. O cadastro das etapas pode ser de forma manual da Turma/Disciplina em
‘Anexos>>Etapas’ no cadastro de Turma/Disciplina.

Turma Discipina: 1 - T-EF12015_MANHA - 7

QX|2|[= ~ vy

Identificagdo Periodos de matricula

@) Anexos 3 9, Processos v

& Fluxo de trabalho

Periodo letivo
2015

Motriz 2 ¥ GEO
Curso: | illy Gréficos
TOTVS | & Consultas SQL

Céd. Turma:
T-EF12015_MANHA

Nome

Tumo: Tipo da tuma

]’ Relatérios
? Mapa

v v v v oww

Professores
Hordrios

Duragdo da aula
S0

Custo médio

Data inicial
B B~

Data final

Nimero de aulas

O possivel parametrizar o sistema para que todas as turmas disciplinas criadas para um determinado Periodo Letivo ou
Parametrizagdo por Curso tenham as etapas automaticamente cadastradas. Para que isso seja possivel é necessario mostrar
ao sistema de onde ele utilizard o modelo de etapa. Acesse ‘Configuragdes>>Parametros>>Secretaria>>Periodo Letivo’.

O Assistente de Implantacdo de Processos [Educacional » Secretaria)

BEapa 5 - Parametros do Periodo Letivo

Nesta etapa deve ser definido o periodo letivo comente dentre outras informagdes para o cometo fi

& Geral 1/4 Periodo letivo
:g ge':‘ ;5: Periodo letivo
5 G::a' o 2015 Periodo Letivo 2015 (=)
] Buscar modelo de etapa
/) Notas/Faltas @ Periodo letivo
/) Relatdrios Parametrizagdo por curso
[¥] Bloqueia alteragdo em periodo letivo encerado

= Buscar modelo por Periodo Letivo: Todas as turmas/disciplinas cadastradas naquele periodo Letivo em questdo terdo os
modelos de etapa configurados no Cadastro do periodo letivo associados ao seu registro.

= Buscar modelo por Parametrizagdo por curso: Todas as turmas/disciplinas cadastradas naquela configuragdo de
Parametrizagdo por Curso terdo os modelos de etapa configurados no Cadastro de Parametrizagdo por Curso associados

a0 seu registro.

2.12.

CADASTRAR MODELOS DE ETAPAS

Cadastro de Modelos de Etapas

Acesse o cadastro de Periodos Letivos, caso este seja o parametro escolhido para buscar o modelo de Etapas em
‘Anexo>>Modelos de Etapa por periodo letivo’.

Periodo

Periodo letivo encerrado

(ESN| curicioeOferta | Matriaia e Avala
C] X0 B Turmas
W 2 rumasDiscpines
Periodos | Parametrizacdo
letivos por arso S,
ta
Periodo letivo: 2015 - Periodo Letivo 2015 =
OX[(@|= v |2 w_)Anemsqﬁprocessos v
Ident Movimento | Observg = Fluxo de trabalho 4
#4 Geo »
escrigao dls Gréficos »
Ro15) Periodo Letivo 2015
& Consultas SQL »
NP de dias letivos: Carga horddia:  Data o 17/ Relatérios L
200 12000000 0101 ¥ Mapa '@~
Calendsro Bolsas por periodo letivo
Calendério 2015

Modelos de etapa por periodo letivo

Configurar Anexos fostal

OK | [ Cancelar ] [ Savar
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Clique em Incluir e configure as etapas de Notas e Faltas.

Modelos de Etapa por Periodo Letvo: 1 -Notas 53| Modelos de Etapa por Periodo Letivo: 1 - Faltas 2 |
DX[(2[=~~v=(a @) Anexos v 9 Processos v QO X|®|Z « v = |5 22 | B)anexos v 9 Processos ¥
Identificacdo Identificacdo
Céd. Periodo letivo Tipo da etapa: Céd. Periodo letivo Tipo da etapa:
4 215 Notas - 4 2015 Faitas >
Cédigo da etapa: Descrigho Cédigo da etapa: Descrigho:
1 Notas 1 Fatas
Etapa final Exibe noPortal (V] Permite digitag3o dretamente na etapa V) Etapa final  [¥] Exbe noPortal  [¥] Permite digitag3o dretamente na etapa
Data de hicio Deta de Témino. Dx. inicio dgtacho Dr.imte dgtacio Data de hicio Data de Témino. Dr. inicio dgtagdo D1, imte digeagso
oY1 @ 3W/015 @ 001 B 015 @ opy0s @ 312015 G- 0Oy @ 3015 B
O lmte conteddo previsto D ke conteido efetivo O, limke conteddo previsto O, Imte conteddo efetivo
31/12/2015 O~ 3122018 B~ 31/12/2015 B~ 31220158 B~
Configuracho do modelo de etapa Corfiguracho do modelo de etapa
Gaupo de concetos: _ Portos dtrbudos:  Notas concetusis Fémmuia de fatas
(&) 1000000 =
Fomua do ctas:  Méda Aos previstes: _ Freq, minma(’)
AP_DISC APURACAD DERESULTAD (] 60,0000 Exbir no gréfico 200 75.00 Obrigaticio dgitagho de n° de aulas dadas
[ ox Concelsr | | Savar [ox ] [Ccancesr ][ saivar

No Modelo de Etapa define se as datas de inicio e fim, o periodo para digitacdo, se é permitido digitacdo de valores
diretamente na etapa, define-se uma férmula para apuragdo de resultados ao digitar valores nesta etapa, NUmero de pontos
distribuidos, média, etc.

Ap6s definir as configuragdes e salvar, as etapas serdo automaticamente inseridas as novas Turmas/Disciplinas cadastradas
naquele Periodo Letivo. A configuragdo de Modelos de etapa na Parametrizagdo por Curso segue a mesma linha.

Acesse o cadastro de Parametrizagdo por Curso em Anexo>>Modelos de etapas da Matriz Aplicada. O cadastro é feito da
mesma forma que no Periodo Letivo.

18 I Curriculo e Oferta Matricula e Avalial

l:] ,E ) & Turmas

= = t‘}Turmas/Dusaplxnas
Periodos = Parametrizacdo

letivos por curso Mais... v
Oferta
Parametrizacdes por curso: 2015 - TOTVS EFICAZ =
O % ‘ 2 ’ T &4 Vv X (3 101/151 | @) Anexos B 9, Processos ~
Identificagdo Configuragdo de matricula < Fluxo de trabalho Y
#4 ceo »
Periodo letivo: illy Gréficos Y
2015 Periodo Letivo 2015 ), Consultas SQL » (&)
Matriz aplicada 1=/ Relatérios E
Curso:
M »
TOTVS  TOTVS EFICAZ L
Série Documentos Exigidos
1 12 SERIE FUNDAMENTAL Modelo de Etapas da Matriz Aplicada
Matriz curricular Parametrizagdo por coeficiente de rendimento

Podemos criar também modelos de Avaliagdes. O modelo de avaliagdo é referente a instituigdo possuir avaliagdes padrdo e
fixas a serem realizadas pelos alunos.

O cadastro de Modelos de avaliagdo é realizado em ‘Anexo>>Modelo de avaliagdes por Periodo Letivo/Curso no cadastro de
Modelos de Etapas do Periodo Letivo ou Parametrizagdo por Curso.

Modelos de Etapa por Periodo Letivo: 1 -Notas 23 | Modelo de Etapas da Matriz Aplicada: 1 - Notas &2
AX[(R[Z ~ v\ ﬁi_)AnexosB'ﬁProcesos' QX[ v (@ @JM@WSB%P’W@MS'
Identificagdo < Fluxo de trabalho 7 Identificagdo Configuragdo domode = Fluxo de trabalho %
i ) #4 ceo » #4 Gceo 4
Cdod. Periodo anozms il Gréficos » eriodo letivc ill; Gréficos L
2015
. - & Consultas SQL » — w5 & Consultas SQL »
(1:‘,‘90 e DN:;:TW I“ Relatérios 4 - plcade I Relatérios !
? Mapa » ATVS = = , Mapa »
e S
Modelo de avaliagdes letivo rie Modelo de avaliagdes por curso
Data de Inicio Data de Té Rt 1 12 SERIE FUNDAMENTAL il
01/01/2015 @~ 3y12/2015 [ Configurar Anexos Configurar Anexos
Dr. limite conteddo previsto DAME
31/12/2015 ( - -
Configuragdo do modelo de etapa
Grupo de concettos: B Pontos distribuidos:  Notas concetuais 1 Notas
(&) 100.0000 -
Fémula de notas: Média —
AP_DISC APURACAO DE RESULTAD (L] 600000 Exbr no gréfico (oK ] (CConcelar ] [ saver
OK Cancelar Salvar
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O cadastro de modelo de Avaliagdo segue na tela abaixo. Caso este modelo esteja cadastrado no Periodo Letivo ou
Parametrizagdo por Curso, todas as turmas/disciplinas a serem criadas terdo em seu registro de ‘Anexo>>Etapas’ e
‘Anexo>>AvaliagGes’ os registros cadastrados como modelo.

Modelo de avaliagdo por periodo letivo: 1 - Avaliagdo Eficaz bX4

3 X"-'f T AV | ©) Anexos ~ 9 Processos ~
Identificagdo

Cédigo da etapa:

1 Notas

Cédigo: Descrigao:

1 Avaliagdo Eficaz

Valor: Média Numero de questdes: Data da Avaliagdo: Data prevista
10.0000 6.0000 ) |@~| S |@

Caso ja existam Turmas/Disciplinas ja cadastradas sem os modelos de etapa, é possivel atualizar as turmas disciplinas inserindo
os novos modelos de etapas cadastrados.

Atualizar Etapas de Turmas/Disciplinas

Como exemplo utilizaremos uma Turma disciplina ja criada no Periodo Letivo, antes da criagdo do modelo de etapa. Como
pode ser visto na tela abaixo, a Turma/Disciplina ndo possui Etapas cadastradas.

Turma Discipina: 1 - T-EF 12015 MANHA - 7 =2
OX|®|= a~vx|na ) Anexos ~ 9 Processos ¥
Identificago | Periodos de matricula Campos Complementares | Etapss
DOEFX|B(Zavitio @ R-G(¥~| ¥~
Layout: | Padrdo - [ i@ 3 @ - D& ®
Arraste aqui 0 cabegaho de uma cokna para agrupar
[x)_|1d tuma / dscpina | Cédgo Tipo da et Desariclo isponivel para 05 anos | E . 3 etapy
0
oK | [[Concelr | [ savar

Para que seja possivel incluir as etapas cadastradas como modelo de etapas no Periodo Letivo, acesse o Cadastro do Periodo
letivo ou Parametrizagdo por Curso em ‘Processos>>Atualizar etapas das Turmas/Disciplinas’. A configuragdo do Modelo de
etapa vai de acordo com o parametro descrevendo de onde o sistema buscard o modelo de etapa para as Turmas/Disciplinas

Buscar modelo de etapa
@ Periodo letivo

Parametrizagdo por curso

4 Perjodo letivo: 2015 - Periodo Letiva 2015 | b4

B | X‘f;|'§ a v X3 44 |@Jj.«'-\nexns o %ProcessosB ‘

Identificagie | Movimento | Observagdo | | Copiar bolsas entre periodos letivos
i Atualizar etapas de Turma/Disciplinas

Perlodd fetive: Desoicho Copiar modelo de etapas para outro periodo letivo

120 Periodo Letivo 2015
| | iau Formula Visual
N2de dias letivos: Cargs horana;  Data de Inicio Pr
200 1200,0000 01/01/2015 [~ 3| f@l Mashups
Parametrizacies por curso: 2015 - TOTVS EFICAZ e

aw > |ﬂ 101/151 | U3 Anexos | ¥ Processos E] ‘
. - &

Gonicagio | Conaurogha dematiods | Wiorments __hasociardocumentos eigides  matizspicada_____
- B ~uslizar etapas de Turma/Disciplinas
Periodo letivo: | Atualizar campos da parametrizagdo por curso
Ll Prithody Litivo 2015 Copiar matriz aplicada para cutro periodo letive
Cuﬂ::iz aplicada Copiar modelo de etapas para outro periodo letivo
c |

TOTVS TOTVS EFICAZ san Férmulz Visual
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Execute o processo de Atualizagdo das etapas de Turmas/Disciplinas. O sistema automaticamente listard todas as
Turmas/Disciplinas cadastradas para aquele Periodo Letivo ou Parametrizagdo por Curso. Marque as Turmas desejadas e
avance o processo. Caso as etapas tenham avaliagdes cadastradas e tenha interesse em atualizar também essas, marque o
parametro ‘Atualizar modelo de Avaliagdes’.

O Atualizar etapas de Turma Disdplinas
Selecdo de tumas/disciplinas 0
Selecione as tumas que terdo suas etapas atualizadas TOTVS
Fitro. Dupiicidade de etapa final manter.
m m © da Tuma / Discipina Selecionar modelos de etapas para atualizacdo
== do Modelo de Etapas V] Atuakzar modelo de avakagdes
Arraste aqui 0 cabegalho de uma coluna para agrupar
[x] |Id.Tur...|Tuma Discipiina Curso Matriz curri...
» v 1 T-EF12015_MANHA Lingua Portuguesa TOTVSEFL... TOTVSEFL..
1
4 »
N —
Opgdes Avangar > Cancelar |

Ap6s configuragdo, avance e execute o processo. O sistema apresentard o log da execugdo com sucesso do processo e sera
possivel visualizar a atualizagdo de etapas e avaliagdes no cadastro da Turma/Disciplina.

o Atualizar etapas de TurmaDisdplinas

Execucdo concluida 0
TOTVS
A 3o do foi cluida com sucesso.
\@ Solictado em Iniciado em Finalizado em
07/05/2015 10:52:36 07/05/2015 10:52:37 07/05/2015 10:52:40
Logs
AssocModEtapaTipo Curso [ Bloco de Notas J { Copiar J

T-EF12015_MANHA / Lingua Portuguesa (Id: 1]

- Etapas atualizadas/cadastradas....: 2
Id.TurmaDisc - 1 Provas atualizadas : { Registro criado )
- Avaliagdes atualizadas/cadastradas: 1
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Cadastro da Turma/Disciplina contendo a atualizacdo da Etapa e Avaliagdes.

Etapas:
Turma Discipiina: 1 - T-EF12015_MANHA - 7 =
OX|g|l= 2~ #) Anexos ~ 9, Processos ~

Identificacso Periodos de matricula Campos Complementares Etapss

DEX||Tavnme @ 2-9|%| -

Layout: | Padrio ~ [ 1@ E 2 3@ &8 k& E S e

Arraste aqui 0 cabegahho de uma cokuna para agrupar

[x) |1d tuma /dscipina | Cdigo Tpodaetapa | Descrigio Disporivel para 0s alunos | Etapa encerrada | Permite digitag3o dretamente na etapa
» 1 1 Faltas Faltas v
1 1 Notas Notas v
0
[ ok [ cancelsr Sabvar

AvaliagGes:

Turma Discipina: 1 - T-EF12015_MANHA - 7

DOX|®8[=«~=|a U) Anexos ~ 9 Processos v

Identificacdo Periodos de matricula Campos Complementares Etapas Avaliagdes
DEX|gzavrzay B|a-8|0 &

Layout: | Padrio ~ (g 16 B @3 &8 d|dE 0w e

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

[x] |Cédgodaetapa |Tipodaetapa |Desuiciodaetapa | Cédigo | Desaricdo Valor | Dataprevista | Data da Avaliag3o | Data de Devolug3o | Dt./Hora limite entre(

» 1 Notas Notas 1 Avaliagdo Eficaz 10,0000

2.13. ALOCAGAO DE HORARIOS NA TURMA/DISCIPLINA

Alocagdo de horario na Turma/Disciplina

Apds criar os hordrios para o Turno, Entre na Turma/disciplina
Oferta>>Oferta>>Turmas/Disciplinas’.

V \ Curriculo e Oferta Matricula e Avaliacdo Atividades académicas Financeiro | Contabil Integ

¢ \ 3 - j A\ Y\ )
g g \} =g ¥ Disciplinas "~U {2 Tumes
o 72 Turmas(Disciplinas
Alunos Professores ~ Cursos  Matrizes  Mais,., Periodos Parametrizacdo

b ~ curriculares letivos por curso Mais... ~

Aluno e Professor Estrutura curricular Oferta

Selecione a Turma/Disciplina cadastrada para aquele turno em questdo em ‘Anexo>>Horarios’.

desejada

através

de

‘Curriculo

e

= Para que uma turma/disciplina esteja corretamente cadastrada é necesséario que todos os cadastros de Curso, Série,
Matriz Curricular, Matriz Aplicada, Periodo Letivo e Parametrizagdo por Curso também estejam cadastradas.

Turma Discplna: 1 - T-EF12015_MANHA - 7 2
DX|g|= v ngAnaxosq%Pmtessos~
IdentficagBo Periodos de matiiculs | & Fluxo de trabatho %
Matiz ¢ ¥4 GE0 2
Periodo letivo: Curso: | ills Grificos » DuragBo ds aula
015 TOTVS | &, Consultas SQL » s
Céd. Tuma: é 17 Relatérios ’ Cuto méd
TEF12015_MANHA ! ? M »
i o D ricial
Home: ___Professores 5 72, B~
sores__ L
J | Data finat
= A 8-
e ) apas
Tuiho: g Lot % Nismero de aulas
| Mocks w) || Presencial AvaliagBes
L — Plano de aula
PrédoN agas i
e Objeto Avaliado T
Subturmas
Féemula para célculo de médias / aprovag 3o
N i de ok N misino do x| COM9UISr Anexos Cops —
Fechar A
& Adconsl Adcondinotuno (7] Ativa
) Exibe na matricula do portal Tuma/dicipina garencial
0K | [ Concol | [ Sava
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Cligue em Incluir, e insira o horario criado para o turno a Turma/Disciplina em quest3o.

Horérios da turmadisciplina: 2101 - Manh3 - 07:00 - 07:50 =

_1><|5|= a v Z|ﬁ1‘: |ﬂ|_7Anexos"5Procassosv

Identificag3o [
Turma: Disciplina:
T-EF12015_N 7 Lingua Portuguesa
Dia da semana: Tumo: Hora inicial Hora final
SegundaFeira Manh3 07:00 07:50
Prédio: B
| (]
Sala Capacidade / Cap. Max.:
Tipo de sala: Data iniciat Data finak
@ ad— T8 @
Locag3o:

Sabvar

Também é possivel fazer o processo de alocagdo de Hordrios a Turma/Disciplina através do processo presente em
‘Processos>>Geragdo de horarios’ no cadastro de Turma/Disciplina.

Turma Disciplina: 1 - T-EF12015_MANHA - 7

) x|g|: a v :[ﬁ ’@_]Anexos 'w‘bProce&eosEl
f 1
Identificagdo |  Periodos de matricula \ Campos Gerar plano de aula ‘
Matiiz aplicada | Geragdo de horério |
Periodo letivo: Curso: Atualizar periodos de matricula |3
2015 TOTVS TOTVSEFICAZ  Alterag3o global de professores da Turma/Disciplina ‘
6 - Série . . . L
Céd. Turma: = | Associar prova do Avaliagdo e Pesquisa 3s avaliages ’
T-EF12015_MANHA 1 12 SERIE FUN|
= " . 1 Associar prova do Avaliagio e Pesquisa aos alunos |
atriz curricular t
Norme: 2 ! Associar professor aos horérios da Turma/Disciplina
T-EF12015 ||TOTVS EFICAZ P P ‘
Imprimir relatério }
: . : is i |
Turno: Tipo da turma: Céd. Discil %, Férmula Visual |
e — I |
@ Mashups >
Prédio/Vaaas :
85 Geragdo de hordrio
Parameros do processo o
Marque ou desmarque os pardmetros dessjados para = execugie do processa TOTVS
Montagem de horério | Hord 5 |
[] Pemitr superalocagao de sala (Gerar hordio se & sala j3 estiver sendo utiizads) =
[7] Pemitir supéralocagdo de professores (Gerar hordrio mesmo se o professor i estiver alocada) T =]
[ Gerar data posterior a0 periode infomado, casa seja um fenado/recesso. e ok St e e e
7] Bibir hordiios Aumos que ndo sejam os da tuma/disciplina
=] Respeiar periodo determinado para o professor na geragia de hordros. 1=
. ] Mot b oo o iiree i
Hordrio madular.
Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar Data inicial Data final
o B~ - S B
| B |rumo | iz dasemana |Horamical | Hora final = =
[E] Manter as detas selecionadas ao adcionar horéria
b | Izl | Manh3  Segunda 07:00 07:50 1
Professores disponivess
Frofessor
PROFESSOR T.
[ Gerar horéria por reconéncia.
Tipe CiE;
@ Semanal Mensdl | biervaio [ [
= o 3
4 i 3

=

Apds realizar este processo o horario estara vinculado ao Turno e a Turma/Disciplina, sendo possivel agora gerar o plano de
aula.
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2.14. CADASTRO DE PROFESSOR
Alocagao de Professor na Turma
Cadastro de Professor e alocagdo na Turma/Disciplina

Para que um professor seja associado a um horério e Turmas/Disciplinas é necessario que este esteja cadastrado no sistema
como Professor. O TOTVS Educacional permite que um Funcionario com chapa cadastrada seja associado a um novo professor
ou que os dados sejam manualmente digitados para cadastro de um novo professor que nao seja funcionario.

Menu de Curriculo e Oferta:

[El= | Curticulo e Oferta Matricula e Avaliacio Ak

g % Q E W Disciplinas

Alunos | Professores Cursos Matrizes  mais,,. -
= = curriculares

&luno & Professor Estrutura curricular

Parametrizagdo do Educacional em ‘Configurag6es>>Parametros>>integracao>>Folha’:

Este parametro define se podemos ou ndo cadastrar um professor no sistema que nao seja um funciondrio cadastrado no
TOTVS Folha de Pagamento. Caso este esteja desmarcado, ndo sera possivel cadastrar o professor na turma/disciplina, se este
ndo foi um funciondrio com chapa cadastrada.

© Assistente de Implantag3o de Processos [Educacional » Integrag3o » Foha]

Etapa 1 - Integrag3o Folha O

0 objetivo desta etapa é defink a forma como o Educacional integra com o Folha de pagamento para que o pagamento de

professores seia feito corretamente. TOTVS
) Foha 1/2 7] Permitic cadastiar professor que n3o seja funciondtio
) Foha 22
Utikizar valor da hora/aula

Do cadastio de professor da tuma/discipina
@ De acordo com a tulag3o e a fung3o do professor

Origem do centro de custo

@ DaTuma

Da matriz apicada da Turma

Ratear pagamento de professores da turma/discipina por Centro de Custo

Associar evento RM Labore & discipiina

Processos Correlatos

< Vokar Avangar > w | Cancelar

Cadastro do Professor:

Entre em ‘Curriculo e Oferta>>Professores’, clique em ‘Incluir’. Na tela a seguir clique em ‘Localizar pessoa’, caso o professor
ja seja um funciondrio cadastrado ou digite os dados de Nome, Estado natal, Naturalidade e Data de Nascimento.

Professor: 1 - PROFESSOR TOTVS EFICAZ 3
AOX|B|= a v |i ) Anexos v 9 Processos
Identificagdo Enderego Documentos Campos complementares
Cédigo: Cédigo do Professor:
1 1
Nome:
PROFESSOR TOTVS EFICAZ
Estado Natal: ___ Naturalidade: Data de nascimento:
MG Minas Gerais () BeloHorizonte v 09/09/1999 @~ 15an0s
Apelido: Sexo Estado civil
PROFESSOR Mascuino > L)
Nacionalidade: Titulag3o: )
10 Brasileira =] )
E-Mail Chapa:
(]
Usuério o
Dados basicos Informages adicionais

[ ok ][ concelsr | [ Sovar
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No Educacional para que seja possivel cadastrar o professor na turma, é necessario informar os dados de filial do professor
em ‘Anexo>>Filiais do Professor’. Caso o professor seja um funciondrio, vincule a chapa deste ao cadastro.

R 1O

0 x[8[= |t =
Venthooggo | 1|5 X|2[= « = |H | v@
e
r % |2 dentificag3o
Layout: | PadrSo Cédigo do Professor
1 PROFESSOR TOTVS EFICAZ
jTeste Sl o caen Filial
0| cobgada 1 Fial TOTVS Efcaz )
Chapa B
&
V| Ativo
0
ok ] [ concels ][ sava ]|}
j
——

Cadastro do Professor na Turma:

TR . . , .
Entre em qualquer turma/disciplina cadastrada no sistema em ‘Anexo>>Professor’ e vincule o professor cadastrado
anteriormente.
Turma Disciplina: 1 - T-EF1201S_MANHA - 7 =
OX|®B|= 2~ [u_]mexosB‘ﬁProcessosv
Identificag3o Petiodos de matriculs | < Fluxo de trabatho Y
Matiiz & #4 oo >
Periodo letivo: Curso: | (ills Grificos 4 Duag3o da aula
2015 TOTVS | & Consultas SQL ' 0
Cod. Turma: S érie 1%/ Relatérios » Custo médio
T-EF12015_MANHA 1 9 Mopa »
N Matriz cul 1No: Data iriciat
LS W FRpr Profesores | i B
Horérios Data finat
i B
Turmno: Tipo da turma: Etapas Nimeto de aulss
Manh3 T Presencial Avaliagdes .
Plano de aula
PrédioNagas ;
oo Objeto Snlindo Centro de custo:
Prédio: N\
Ej Subturmas. D
= - Fémda para calculo de médias / aprovag3o
Turma/Disciplina Gerenciada =)
N minino do skinos: Nt msino d sk | —ori3URr Anexo3 Sonpus =)
Fec
Fec Adicional Adicional noturno V| Ativa
[¥] Exibe na matricula do portal Turma/disciplina getencial
[ Cancelar Salvar

Neste cadastro do professor na Turma define-se a remuneragdo para o professor referente ao valor por hora, tipo de professor

(Titula, Substituto, Coordenador).

Turmas do professor: <novo>

DX[g|= v =|a 9 @

Identificag3o Campos Complementares

Turma: Disciplina:
T-EF12015. 7

Professor:
1 PROFESSOR TOTVS EFICAZ

Tipo de Participag3o:

Lingua Portuguesa

Tipo professor Aulas por semana: Data de Inicio:
] - 04/05/2015
Valor por hora: Valor fixo: Faturamento (%)

Compde salério | Desconsidera ponto

Criado por: Criado em: Modificado por.
Célculo do movimento de ensino
Modificado por. Modificado em:

-

@~

(.
(.

Data de Témino:

P A (g

Modificado em:
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2.15. CADASTRO DE PLANO DE AULA

Criagdo do Plano de Aula

O plano de aula gerado é essencial para o funcionamento do portal do professor como digitagdo de notas, digitacdo de
frequéncia, contetdo programatico entre outros.

Geragdo do Plano de Aula

Para que seja possivel gerar o plano de aula no sistema TOTVS Educacional é necessario que existam horarios cadastrados
vinculados a Turma/Disciplina. A informagdo pode ser visualizada em ‘Curriculo e Oferta>>Oferta>>Turma/Disciplina’,
selecione a Turma desejada e acesse ‘Anexo>>Horarios’.

Turma Discipina: 1 - T-EF12015_MANHA - 7

ax ’-'4‘7 A v ¥ ‘@_]Anexos'%Procems'
Identificado Periodos de matricula Campos Complementares Hordrios
Matriz aplicada

Periodo letivo: Curso: Duragio da aula
2015 TOTVS TOTVS EFICAZ 50
Céd. Turma: — Custo médio:
T-EF12015_MANHA 1 12 SERIE FUNDAMENTAL
i Mat — Data inicial:

=S T-EF T Manh3 R "

Data final
P — @~
Tumo: Tipo da tuma Céd. Disciplina: ————
Machs (&) [Presencial v 7 Lingua Portuguesa.
Turma Discipina: 1-T-EF12015_MANHA - 7

B )(‘g = a v 1‘-“ ) Anexos v 9 Processos v

Identificagdo Periodos de matricula Campos Complementares Horérios

Dex(gzavzlay B|a-3[8 &

Layout: | Padrio ~ |y T E B @ & ik |&E |2 e ®

Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar

(| 1d horério turmadiscpina | Tumo Cédigo hordrio | Dia da semana | Inido Término Céd. Prédo | C6d. Bloco

, ‘ 3 Manhd 2101 SegundaFera  07:00 07:50 J

Conferindo se o hordrio estd presente na Turma/Disciplina acesse o processo “Gerar plano de aula” nos processos da
Turma/Disciplina.

Turma Discplina: 1 - T-EF12015_MANHA - 7

JX!’.’S\? a v ..'.lﬂ" |[']J_]Anexosv‘ﬁ.Proce$osB
Identificagdo Periodos de matricula Campos C Gerar plano de aula
Matriz aplicada Geragdo de horario
Periodo letivo: : Atualizar periodos de matricula |
2015 TOTVS TOTVSEFICAZ  Alteragdo global de professores da Turma/Disciplina

A tela a seguir é referente a como realizarei o processo de geragdo do plano de aula. Informe os dados desejados e execute
0 processo.

© Gerar plano de aua
Seleglo de parametros

Caso 2 tuma/discipina ou o periodo letivo ndo tenham as datas preenchidas. o plano de aulas no serd gerado. TOTVS

Pardmetros
Data nicial Data final
01/01/2015 @~ 31/12/2015 (714
Considerar data inicial Considerar data final:
da Tuma / Discipina da Tuma / Discipina
do Periodo letivo do Periodo letivo

No verficar data de vaidade do periodo letivo
Regerar plano aua existente
NBo utrapassar carga hordda da dscipina
] No gerar planc de aula para feriados do tipo: [NBo gerar plano de aula para eventos academicos 4o 1o

|
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No processo posso definir uma data inicial e final para geragao do plano de aula.

= Considerar data inicial e/ou final da Turma ou Periodo Letivo: Caso a turma ou periodo letivo tenham as datas iniciais e

finais preenchidas, é possivel parametrizar o processo de geragdo do plano de aula para considerar estas datas.

Datas do Periodo Letivo

Periodo letivo: 2015 - Periodo Letivo 2015

A X|®|= o v = | 0)anexos v 9 Processos ~

Identificagdo Movimento Observagdo

Periodo letivo: Descrigdo

[2015) Periodo Letivo 2015
N2 de dias letivos: Carga hordria Data de Inicio Previsdo de témino:  Data de Témino
200 1200.0000 01/01/2015 B~  31/12/2015 B~  31/12/2015 [Fhg

Datas da Turma/Disciplina

Turma Disciplina: 1 - T-EF12015_MANHA - 7

B]

XIB|I= a v | @) Anexos ~ 4 Processos ~
Identificagdo Periodos de matricula Campos Complementares Hordrios
Matriz aplicada
Periodo letivo: Curso: Duragdo da aula
2015 TOTVS TOTVS EFICAZ 50

Céd. Turma: Custo médio
T-EF12015_MANHA 1? SERIE FUNDAMENTA

-~ Data inicial
TEF12015]| (TOTVS EFCAZ - FUNDARENT/ 01/01/2015 @~
Data final )
2205 @~

Nimero de aulas

Nome:

Tumo: Tipo da tuma ~ Céd. Disciplina:
Mach3 .. [Presencial v] 7 ingua Portug
L) (8 d

N3do verificar data de validade do Periodo Letivo: Caso tenha este pardametro marcado, mesmo que a data inicial e final
ultrapassem a data inicial e final do periodo letivo, serd possivel gerar o plano de aula. Como o pardmetro desmarcado,
ndo serd possivel gerar plano de aula caso as datas ultrapassem as datas do Periodo Letivo.

Ndo ultrapassar carga horaria da disciplina: Caso este parametro esteja marcado, independente da data inicial e final
cadastrada no processo, o sistema somente gerard o nimero de planos de aula que ndo ultrapassem a Carga da disciplina.
A carga horaria da disciplina esta presente no cadastro da disciplina da grade.

Disciplina na Grade

Disciplinas: 7 - Lingua Portuguesa b3
QX ";‘4 2 A Vv XM ) Anexos ~ 9 Processos ~
Identificagdo Objetivo Campos complementares
Disciplina:
7 Lingua Portuguesa
Descrigdo

Tipo de Nota Carga Horaria N2 casas decimais Ordem no boletim
Numérica ~ | 240,0000 2 1

N3o gerar plano de aula para feriados e/ou eventos académicos: E possivel no momento de geracdo do Plano de Aula
configurar o processo para ndo gerar plano para feriados e/ou eventos académicos configurados no calendario amarrado
ao Periodo Letivo.
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Apo6s executar o processo serd possivel entrar em ‘Anexo>>Planos de Aula’ no cadastro da Turma/Disciplina e visualizar os
dados criados através do processo.

Turma Disciplina: 1 - T-EF12015_MANHA - 7 x4
OX|B|= v\ @) Anexos ~ 9 Processos ¥
ldentificagio | Periodos de matricula Campos Complementares | Hordrios
EX|R[ZTAavZ|aays: B3| ¥ ¥~
Layout: | Padrdo - (g TEE B 38 d |d=E08 @
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar
x] |pata Inido |Témino |Aua |Cod. Turma Codigo da discipina | Nome da discplina | C6d. Prédio | Cod. Bloco | Sala | Li3b d¢

» segunda-fera, Sde janerode 2015 07:00  07:50 1 TEF12015_MANHA 7 Lingua Portuguesa -
segunda-fera, 12de janero de 2015 07:00 07:50 2 TEF12015_MANHA 7 Lingua Portuguesa
segunda-ferra, 19 de janero de 2015 07:00 07:50 3 TEF12015_MANHA 7 Lingua Portuguesa
segunda-fera, 26 de janero de 2015 07:00  07:50 4 TEF12015_MANHA 7 Lingua Portuguesa
segunda-fera, 2 de feverero de 2015  07:00  07:50 S TEF12015_ MANHA 7 Lingua Portuguesa
segunda-fera, 9 de feverero de 2015  07:00  07:50 6 TEF12015_MANHA 7 Lingua Portuguesa
segunda-fera, 16 de fevereiro de 2015 07:00 07:50 7 TEF12015_ MANHA 7 Lingua Portuguesa
segunda-fera, 23 de fevereiro de 2015 07:00 07:50 8 TEF12015_MANHA 7 Lingua Portuguesa
segunda-fera, 2 de margo de 2015 07:00 07:50 9 TEF12015_MANHA 7 Lingua Portuguesa
segunda-feira, 9 de margo de 2015 07:00 07:50 10 TEF12015 MANHA 7 Lingua Portuguesa
segunda-feira, 16 de margo de 2015 07:00 07:50 11 TEF12015 MANHA 7 Lingua Portuguesa
segunda-feira, 23 de margo de 2015 07:00 07:50 12 TEF12015 MANHA 7 Lingua Portuguesa
sequnda-fera, 30 de margo de 2015 07:00  07:50 13 TEF12015_ MANHA 7 Lingua Portuguesa -

0
< »
oK ][ Cancelsr ][ Savar

Somente é possivel criar planos de aula através do processo ‘Gerar Plano de Aula’ presente na Turma/Disciplina.

2.16. CADASTRO DE BOLSAS

Para que o aluno tenha o seu contrato cadastrado com Plano de Pagamento, Parcelas e bolsas é necessario que estes cadastros
sejam previamente realizados no sistema. O seguinte manual exemplifica as formas de como devem ser cadastrados os
registros financeiros antes da efetiva associagdo ao aluno. Confira nas telas de cadastros todos os campos que estdo
preenchidos.

Menu Financeiro / Contabil

© §@- 3 O- B & W [ Planodepagaments -03.9.0519 - TOTVS Série T Servicos (RM) Sistema
18, | Curricuo e Oferta Matricula e Avaliacio Atividades académicas Financeiro / Contabil ConfiguracSes Customizagio Gestdo Ambiente
n / Planos de pagamento % &) i| ) D
1Hlll Boletos. -
Contratos 1\ Servicos Bolsas | Financeiro Contabiidade NF-e Assistentes

Contratos Formag3o de preco

Os menus em questdo possibilitam a criagdo das formas de cobranga e beneficios a serem incluidos ao aluno no decorrer de
seu ano letivo.

Cadastro de Bolsas

& W Pl (B B0 ST

(= -] Viarroula & 5 shecia L

y
Fiariy (E s |.'..E|.:
[«

i, b . | | B
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Tela de cadastro de bolsas

A tela em questdo é utilizada para editar as bolsas ou inserir novas bolsas que ndo estdo cadastradas. Vamos cadastrar uma

nova bolsa a ser utilizada no contrato de nosso aluno ja matriculado. Informe o Nome da bolsa, Tipo de Sacado, Tipo de
Desconto e o valor de desconto.

Tipo de Sacado: O tipo de sacado é referente a quem serd o responsavel pelo pagamento da bolsa em questdo. Quando
informo ‘Nenhum’, a bolsa é dada como desconto para o aluno. Quando informo que a Tipo de Sacado é o ‘Responsdvel do
aluno’ ou ‘Outro Sacado’, digo que o aluno terd o desconto em sua parcela, porém a instituicdo receberd o valor deste
desconto da Cliente/Fornecedor X informado no campo ‘Cédigo do responsavel financeiro’.

Bolsa: 4 - TOTVS EFICAZ - BOLSA

=
O X|B|= - 2 4/4 | ) anexos v W Processos v
Identificagdo
Cédigo:
4 V| Bolsa ativa

Nome:
TOTVS EFICAZ - BOLSA

Bolsa de crédito
Tipo de sacado:

{Nenhum -
Desconto
Tipo de desconto ¥| Vélida apds o vencimento da parcela
@ Percentual Valor
V| Permite alterar valor
50,00
e | Bolsa de funcionério:
| Default Contébil

N&o v

0K '\ Cancelar | Salvar

Cadastro de Bolsas por Periodo letivo

Este cadastro serve para mostrar em qual ou quais periodos letivos essa bolsa sera utilizada. Esse cadastro estd presente em
‘Anexos>>Bolsa por Periodo Letivo’ do cadastro de Bolsas.

A bolsa deve ser habilitada para cada periodo letivo.

Para a criagdo dos préximos anos, todas as bolsas utilizadas no ano anterior serdo copiadas pela secretaria para o ano seguinte.
O papel da Tesouraria sera de incluir novas bolsas e/ou desabilitar bolsas utilizadas no ano anterior.

Bolsa por periodo letivo: 2015 - TOTVS EFICAZ - BOLSA X4

QX|2= ) Anexos v 9% Processos v
Identificag3o

Periodo letivo:
2015 Periodo Letivo 2015

Bolsa:
4 TOTVS EFICAZ - BOLSA 1

{ 0K J‘ Cancelar | Salvar
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Classificagao da Bolsa

A classificacdo serve para possibilitar que a instituicdo possa aplicar bolsas para os alunos de diversas formas. E comum que
eles tenham mais de uma bolsa cadastrada, para isso faz-se necessario definir ordens e formas de aplicagdo. Este cadastro
podera ser feito no contexto superior e bésico.

Existem 4 tipos de bolsas, a saber:
= Somar bolsas
Somado o percentual/valor das bolsas e incidido sobre o valor total.
= Aplicar bolsas em cascata
E verificada a ordem das bolsas e aplicado o desconto em cascata.
= Aplicar somente a maior bolsa
Ignorada a bolsa com menor percentual/valor e aplicado a bolsa de maior desconto.
=  Exclusiva

N3o pode ser cadastrada junto com outra bolsa para a mesma parcela. Com a bolsa do tipo Exclusiva é possivel que tenha
apenas uma Unica bolsa para uma determinada parcela.

A configuragdo de ‘Aplicagdo de Bolsa’ pode ser de duas formas no sistema TOTVS Educacional. Acesse
‘Configuragdes>>Parametros>>Integragdo>>Financeiro>>Geral 2/3’ e informe como serd a Aplicacdo de Bolsa.

O Assistente de Implantacdo de Processos [Educacional » Integracdo » Financeiro]

Etapa 2 - Integragao financeira O
0 obietivo desta etapa é definir a forma que o Educacional integra com o Financeiro para que os langamentos de cobranga
sejam gerados corretamente. TOTVS
/] Fin - Geral 1/3 Histérico: Moeda:
o/} Fin - Geral 23 [ALU.CHCUR.C}SRV.CHPAR.C) R$ Real
/] Fin - Geral 3{3 Tipo de documento Tipo contabil Centro de Custo
/) Fin - Cobranca Retroativa < . — s i DaT
) Fin - Opcionais | Tipo de documento por servigo || Tipo contabil por servigo a luma
) Fin - Agrupamento Tipo de documento padrdo: Tipo contabil padrdo: @ Damatriz aplicada
0 Boleto 3 3bil .
@ [N‘” contébt vJ Aplicag3o de Bolsa
Utiizar Conta Caixa: [7] Utilizar escalonamento de bolsas Contrato
) t fault onai
Conta caixa defau Valores t)pc:onals0 para bolsgs @ Classificagdo de Bolsa
Default do responsével financeiro Bolsas vélidas APOS o vencimento

o3 )

Nafalt da candien

Ao habilitar a aplicagdo de bolsa por Classificagdo de bolsa, sera habilitado um campo no cadastro de bolsa descrevendo como
sera a aplicagdo desta bolsa ao ser vinculada a um contrato financeiro.

=x
A X|2|= « v = |2 4/4 | Q) anexos v 9 Processos v
|dentificag3o
Cédigo:
4 V] Bolsa ativa
Nome:
TOTVS EFICAZ - BOLSA
Classificagdo: .
1 SOMAR BOLSA (=)
Classificag3o de Bolsa: 1 - SOMAR BOLSA =x
A X|®8|= a v x| ) anexos v Processos v
Identificagdo
Cédigo: Descrig3do:
1 SOMAR BOLSA
Ordem da bolsa: Tipo da bolsa:
1 g n
Somar bolsas
Aplicar bolsas em cascata
Aplicar somente a maior bolsa
Exclusiva
-
C o ) Sava
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Ao habilitar a aplicagdo de bolsa por Contrato, sera habilitado um novo campo ao contrato do aluno exigindo como sera a
aplicagdo das bolsas ao serem vinculadas a um contrato financeiro.

Na aplicagdo por Contrato todas as bolsas inseridas assumirdo a mesma aplicagdo e ndo sera possivel incluir bolsas de
diferentes aplicagdes aquele contrato em questao.

Contrato; 1- 0000000001 - TOTYS EFICAZ TOTYS 2015

52
O X | 2 | ‘ ‘ 0y arexos ~ M Processos +
| dentiicacdo Respansével Financein
Periodo letive:  R.A: Aluna
2015 .| 0000000001 TOTVS EFICAZ TOTYS 2015
Matiiz aplicada
Curso: Contrato: Tipo de contrato:
TOTYS TOTYS EFICAZ 1 Flano -
Data do contrato:
1 12 SERIE FUNDAMENTAL N 05j05(2015 [EAd
] assinada Cancelado
TEF12015 |[TOTYS EFICAZ - FUNDAMENT Manh
i I
Plana de pagamente: Certro de custo:
& =

Dia do vencimento

[7] Diafixo

Utilizar contrato em solictagfes do alund Aplicar bolsas em cascata
Aplicar somente a maior bolsa

2.17. CADASTRO DE SERVICOS

Cadastro de Servigos

w N PRty O Eaaar gD

arts Viarrmuls & Ay plscio =

iV

FET, O ARSI I.l. §
i I,_|-l

..

1 I

Tela de cadastro de servigos

A tela em questdo serve para editar ou inserir novos servigos ofertados aos alunos e que permitam a geragdo de langamentos
financeiros.

Servico: 1 - Mensalidade

QX|®R|% « v |4 14 | Danexos ~ WProcessos ~
Identificagdo Tabelas opcionais

Dados principais

Cédigo: Nome: Valor.

1 Mensalidade 300,00

Dados financeiros Dados contébeis

Cédigo da conta caixa: Tipo contabil

237 Bradesco ) No contébil -

Tipo de documento: Compé rabiizac
ompde contabilizago

03 Mensalidade E] por competéncia

Cédigo da Natureza Financeira;
1.1.01.02 Mensalidade @ Default Contébil

] Verifica inadimpléncia durante o processo de matricula

) Pernite negociagBojacordo financeiro de langamentos provenientes desse serviso

U] Aproveita valores da conta corrente do aluno na geragdo de langamentos

Integrag3o RM Nucleus
Servigo RM Nucleus:

&

i
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= Campo Cédigo da Conta Caixa: Informa qual serd a conta caixa utilizada para geragdo de langamentos financeiros, caso
ndo opte por utilizar a Conta Caixa padrdo parametrizada nas configura¢des do Educacional.

o Assistente de Implantacdo de Processos [Educacional » Integragda » Financ

Etapa 2 - Integrag3o financeira

0 objetiva desta etapa & definir a forma que o Educacional integra com o F
sejam gerados cormetamente.

i Fin - Geral 1j3 Histérico
- G i3 [ALU.CHCUR.CHSRY.CHPAR.C]
ﬁ Fin - Geral 3(3 Tipo de documento
z Fin - Cobranga Retroativa . )
z Fin - Opcionais [T Tipo de documento por servico
j Fin - Agrupamento Tipo de documento padrio:
03 Mensalidade E]

[tilizar Conta Caixa: |

@ Conta caiva default
() Default do responsével financeirn |
Default do servigo

) Default parametrizagBes por curso

= Campo Tipo de Documento: Informa qual serd o Tipo de Documento (Cadastro de Tipo de Documento) a ser utilizado na
geracdo de langamentos financeiros, caso ndo opte por utilizar o Tipo de Documento padrdo parametrizado nas
configuragdes do Educacional.

o Assistente de Implantacdo de Processos [Educacional » Integracdo » Finan
Etapa 2 - Integragdo financeira

0 objetivo desta etapa é definir a forma que o Educacional integra com o
sejam gerados corretamente.

o Fin - Geral 1/3 | Histérico:
. JFin - Geral 2/3 [ALU.CHCUR.CHSRV.C}-PAR.C]
& Fin - Geral 3/3 Tipo de documento
/) Fin - Cobranca Retroativa — .
J Fin - Opcionais || Tipo de documento por servigo
) Fin - Agrupamento Tipo de documento padrdo:
03 Mensalidade E]
Utilizar Conta Caixa:

@ Conta caixa default
Default do responsével financeiro
Default do servigo

Default parametrizagdes por curso

= Campo Natureza Or¢amentdria: Informa qual serad a Natureza Orgamentdria (Cadastro de Natureza Orgamentdria) a ser
utilizada na geragdo de langamentos financeiros.

= Dados Contabeis: O Tipo contdbil do servigo é utilizado caso ndo opte por utilizar o Tipo Contdbil padrdo parametrizado
nas configuragdes do Educacional.

O Assistente de Implantac8o de Processos [Educacional » Integrac3o » Financeiro)
Etapa 2 - Integragdo financeira

0 objetivo desta etapa é definir a forma que o Educacional integra com o Financerro para que os langamentos de (
sejam gerados corretamente.

o) Fin- Geral 1/3 Histérico: Moeda:
&, Fin - Geral 2/3 [ALU.CHCUR.CHSRV.CHPAR.C] R$
/) Fin - Geral 3{3 Tipo de documento Tipo contabi
) Fin - Cobranga Retroativa =
) Fin - Opcionais Tipo de documento por servigo Tipo contabd por servigo
) Fin - Agrupamento Tipo de documento padi3o: Tipo contébil padr&o:
03 Mensaidsde [ | [MBocontsbd -

[RT P R S
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2.18. CADASTRO DE PLANOS DE PAGAMENTO E VINCULO A PARAMETRIZAGAO POR CURSO

Cadastro de Planos de Pagamento

W P (1 DA

arin Varrnda & 5 plscin £

Tela de cadastro de Planos de pagamento

O plano de pagamento deve ser criado por periodo letivo. Sempre que houver parcelas com valores distintos para
determinados Cursos e/ou datas de vencimentos distintas entre Cursos deve-se criar um novo plano de pagamento para cada
situagao.

Plano de pagamento: 2015 - TOTYS EFICAZ PLANO DE PAGAMENTO =
QO X[®B|= v =|sass ‘ ) Anexos v 9 Processos v
Identificagdo

Periodo letivo:

2015 Periodo Letivo 2015

Cédigo: Nome:

EFICAZ TOTVYS EFICAZ PLANO DE PAGAMENTO
Descrigdo:

TOTVS EFICAZ PLAND DE PAGAMENTO

Validade do plano
Desconto: Data Inicial Data Final
0,00 Matricula isolada o01fo1j201s [~ 31j12f2015 [~

(oK ][ cancelr ][ sahvar

Tela de cadastro de parcelas do plano de pagamento

Esta tela se localiza em ‘Anexos>>Parcelas do Plano de Pagamento’ no cadastro de plano de pagamento. Esta é a forma
manual de inserir parcelas. A forma rapida sera exemplificada no préximo passo:

Parcela do plano de pagamento: EFICAZ - TOTVS EFICAZ PLANO DE PAGAMENTO =
OX[(B|I= v~ |4 ) Anexos ~ 9 Processos v
Identiicag3o

Cédigo do plano de pagamento:
EFICAZ TOTVS EFICAZ PLANO DE PAGAMENTO

Parcela: Cota: Servigo: _ Tipoparcels

] 1 1 Mensalidade |12e) Parceladoplano -
Valor:

300,00

Dt. vencimento:  Competéncia

201052015 @~ _Jj__ (mendyyyy)

Desconto:
Tipo:
@ Percentual Valor

o [

Cancelar Salvar
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Tela de processo de Criagdo de Parcela

O processo para criagdo de parcelas é mais rapido e produtivo com relagdo a disponibilizagdo de servigos e valores ao plano
de pagamento. Esta tela de processo esta localizada em ‘Processos>>Criagdo de parcelas’ do cadastro de plano de pagamento.

Plano de pagamento: 2015 - TOTYS EFICAZ PLANO DE PAGAMENTO x
B} X|¢|= a v 1|:H 5/5 |&_)Anexos V"’QProcmB
Identificag3o ‘ Parcelas do plano de pagamento | Associar matriz aplicada ao plano de pagamento

Criagdo de parcelas
Periodo letivo:

Cépia de plano de pagamento
2015 Periodo Letivo 2015

| 2 Férmula Visual

Cédigo: Nome:
EFICAZ TOTVS EFICAZ PLAND DE PAGAMENT| (@ Mashups

Preencher informag&es conforme exemplo abaixo:

Selecione o Servico e clique em Adicionar.

© crisgso de parcelas
Seleg3o de servigos O
Selecione os servigos que serdo associados as parcelas geradas TOTVS
Servigo:

(i) (g ] ([Remove ]

[ <vorar ][ avonsar> | [ comcelr |

= Numero de parcelas: Informe o nimero de parcelas a serem inseridas neste plano.

= Numero de Cotas: Informe o nimero de cotas presente em cada parcela. Na configuragao abaixo, informo que serdo
inseridas 01 cotas por parcela.

= Tipo de parcela: Informe se as parcelas criadas serdo ‘Parcelas do plano’, ou seja, serdo consideradas como a Mensalidade
do aluno. ‘Parcelas Extras’ ou ‘Parcela Adicional’.

© criagso de parcelas
Informag3o para criagdo das parcelas o
Informe os dados necessérios para criago das parcelas TOTVS
Mensalidade

[] Manter informag@es para todos os servigos selecionados
Substituir parcelas existentes no plano de pagamento para o servigo
Dados das parcelas
Numero de parcelas: 12 Nimero de cotas: gy

Tipo de parcela: parceladoplano v  Competéncia ;

Valores Vencimento
Desconto:  Tipo de desconto Dia de vencimento Data de vencimento inicial
" @ Percentual © Valor O Fino
© Gu 05/01/2015 B+

© Ottimo dia uitil do més

Aol

= Parcelas Extras: S3o as parcelas incluidas que ndao tem vinculo com a mensalidade ou Matricula do aluno. Ex. Lanche,
Futebol, etc.

= Parcelas Adicionais: S3o as parcelas incluidas que possuem algum vinculo com a mensalidade ou Matricula do aluno. Ex.
Material didatico.
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Tela de cadastro de Series da do plano de pagamento

Esta tela estd localizada em ‘Anexos>>Séries do plano de pagamento’ no cadastro de planos de pagamento. Para cada plano
de pagamento devem ser inseridos todos os cursos que poderdo utiliza-lo.

Esta é a forma manual para inser¢do de séries ao plano de pagamento, no préximo passo serd exemplificado a forma
automatica.

Séries do plano de pagamento: EFICAZ - TOTYS EFICAZ PLANO DE PAGAMENTO =
ng:sz‘.H, | ) Anexos ~ 4 Processos ~
Identificagdo

Matriz aplicada

Curso:

TOTVS  TOTVS EFICAZ ™)
Série:

1 12 SERIE FUNDAMENTAL (=)
Matriz curricular: Turno:

T-EF12015  TOTVS EFICAZ - FUNDAMENTAL 201 [...] Manh3 ()

Tela de processo “Associar matriz ao plano de pagamento”

Esta tela estd localizada em ‘Processos>>Associar matriz aplicada ao plano de pagamento’ no cadastro de plano de
pagamento.

Selecione as matrizes aplicadas que serdo associadas ao plano de pagamento e avance e execute o processo.

© Associar matriz aplicada ao plano de pagamento

Escolha a habilitag3o/filial o
Marque as opgdes desejadas e clique em 'Executar’ TOTVS
Fito & | X
[ Id. Matriz aplicada Curso Tumo Habilitagdo Matriz curricul. 4
74 | Ensino Fundamental | | Integral 3 Ano 32 Ano Ensino
75 | Ensino Fundamental | | Integral 4% Ano 42 Ano Ensino
76 | Ensino Fundamental | | Integral 5% Ano 52 Ano Ensino
77 | Ensino Fundamental Il | Integral 6% Ano 62 Ano Ensino
78 | Ensino Fundamental |l | Integral 7% Ano 7% Ano Ensino
79 | Ensino Fundamental Il | Integral 8% Ano 82 Ano Ensino
80 | Ensino Fundamental Il | Integral 9 Ano 92 Ano Ensino
81 | Ensino Médio Integral 12 Série 12 Série Ensinc
82| Ensino Médio Integral 22 Série 22 Série Ensinc
83| Ensino Médio Integral | 32 Série 3% Série Ensing =
84 TOTVS EFICAZ Manh3d 12 SERIE FUNDAMENTAL TOTVS EFICARS
« . Gl
[ Opgdes ] [ < Yoltar ][ Avangar > ] [ Cancelar ]

Associar Plano de Pagamento a Parametrizag¢do por curso

No TOTVS Educacional posso apresentar o plano de pagamento padrdo em todas as matriculas a serem feitas em um curso e
periodo letivo especificos.

o S - J O-® f W L") Plano de pagamento - 03.9.0519 - TOTVS Série T Servicos (RM)

‘ 18 ] Curriculo e Oferta Matricula e Avaliagdo Atividades académicas Financeiro / Contabil Configuragdes Customizagdo 4
C % — . \ Y] 7Rl » -
g 9] \) =g ! ¥ Discplinas l ‘*(; 7 hmes &« y . ) L 4

A - ? Turmas Disaplinas v o
Alunos Professores =~ Cursos Matrizes  Mais... ~ Periodos Parametrizacdo Situagdo de Turnose Histdrico Auxiliares
- - curriculares letivos porcurso | Mais.. ¥ matricula  hordrios - -

Aluno e Professor Estrutura curricular Oferta Académico
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Tela de cadastro da Parametrizagdo por curso
Toda a parametrizagdo por curso ja deve ter sido criada pela secretaria.

O papel da Tesouraria é incluir em cada Curso ofertado no ano letivo, o plano de pagamento Default (Padrdo) que serd
utilizado. Todos os alunos que forem matriculados/promovidos pela secretaria terdo seus contratos cadastrados com este
plano padrao.

[Parametrizagges por curso: 2015 - TOTVS EFICAZ | b

A X|®|= « v |2 101/151 | §)Anexos ~ 9 Processos ~

Identificag3o Configurag30 de matricula Movimento | Discipina
Matricula presenciat Matricula via Portat
Data inicial Horério inicial Data inicial Horéio inicial:
i | B g |@
Data finat Horéio finat Data final Horério finat
i | @~ St | @

Data limite para numerag3o automatica:
31/12/2015 @~

Plano de pagamento default

EFICAZ TOTVS EFICAZ PLANO DE PAGAMENTO ]

Plano modelo para personalizag3o;

V| Permite matricula em turmas/disciplinas de filiais diferentes

[ ok ][ Concelr ][ sabvar

Apds executar os processos citados neste manual sera possivel incluir contrato ao aluno contendo bolsas, parcelas e servigos.

2.18. ADMISSAO DE ALUNOS

Seguem exemplos das varias formas de como devem ser matriculados os alunos Novatos e Veteranos para os cursos do Ensino
Basico. Todos 0s passos e campos necessarios para tal, serdo explicados conforme as seguintes telas. Confira nas telas de
cadastros todos os campos que estdo preenchidos.

Matricula e cadastro de alunos:

Sistema

C 8-0 -® LW 03.9.0507 TOTVS Série T Servicos (RM)
18 Curriculo e Oferta Matricula e Avaliagio Atividades académicas Financeiro / Contabil Configuragdes Customizag3o Gestdo Ambiente
> pa— R - - > o
¥ 9 \) ) Discplnas | ~ L < : 4 hed
a4 — 1 # |6
Anos Plofessores  Cursos  Matrizes ... + Periodos Parametrizagio Situagiode Tumose Histdrico Auxiiares
- curriaares letvos  porcursp M T matricda  hordrios -

Parametrizacdo referente a mascara de Registro Académico (RA):

No TOTVS Educacional podemos definir como o registro académico do aluno serd gerado. Esta configuragdo é feita em
‘Configuragdes>>Parametros>>Secretaria>>Geral 1/4'. Esta tela de parametrizagdo permite que eu escolha a base para
geragdo do RA do aluno.

= Nenhum: O sistema utilizara o cdlculo de RA de acordo com a mascara de Matricula presente no campo ‘Mdscara de
Matricula’.
Configuragdo de RA
Calcular R4 por:

© Nenhum
Nivel de ensino

Mascara de matricula
adatedatatedadadedsd

Ultimo R.A.:
| R4 Global 0

Nivel de ensino
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= Nivel de Ensino: O sistema habilitard o botdo Nivel de Ensino para analise de qual é o ultimo valor digitado para compor
o RA do aluno.

Configurago de RA
Calcular R4 por:
Nenhum

@ Nivel de ensino
fgadededededididids
RA Global 0

Nivel de ensino

Manutengdo do dltimo nimero do R.A.

Nivel de ensino Ultie
[ 3l Ensino Bésico

= Mascara de RA por Nivel de Ensino: A informagdo da Mascara de RA por nivel de ensino é cadastrada em
‘Configuragdes>>Niveis de Ensino’.

[[E8° curiculoe Oferta  Matricula e Avaliagio  Atividades académicas  Financeiro { Contdbil  IntegragBes | Configuragdes

Niveis de Campos Pardmetros
ensino | complementares ~

* Nivel de Ensino; 1 - Ensino Bsico 2
JX‘@‘:"Z‘N ‘@A_]Anexos"ﬁ?rocessosv —
Identificagdo Campos complementares disponiveis
Nome:
[Ensino Basico

Apresentagdo Configurago do RA:
LR
© Ensino Basico

Ensino Superior

E-Mai

Cadastro de Novo aluno via sistema:

Entre em ‘Curriculo e Oferta>>Alunos’, clique em ‘Incluir’. Na tela a seguir clique em ‘Localizar pessoa’, caso o aluno ja seja
uma pessoa cadastrada no sistema ou digite os dados de Nome, Estado natal, Naturalidade e Data de Nascimento.

Aluno: 0000000001 - TOTYS EFICAZ TOTYS 2015 8
JX‘E‘:‘ a v_:‘.“ ) Anexos ~ 9 Processos v

Identificag3o Enderego Documentos Responséveis Diversos Campos complementares

Cédigo: Registro Académico:

2 XEH 2
Nome: Nome Sociak

TOTVS EFICAZ TOTVS 2015

Estado Natal: Naturalidade: Data de nascimento:

MG Minas Gerais i) Belo Horizonte v 09j09/1999 [+ 15an0s

Localizar pessoa

Apeldo Sobrenome:

TOTVS 2015
(Scxo Tipo de aluno: Estado civit

. —
| Masculino x| 1 Alivo & Soleiro )

Email Nacionalidade:

tot: t X 10 Brasiena :]

Usuénio:

Dados basicos Informagdes adicionais

o
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= No cadastro de Novo aluno temos a informac¢do do ‘Tipo do Aluno’, este fica a cargo da Institui¢do, pois o tipo do aluno

pode ser Ativo, Inativo, Novato, Veterano, etc. O cadastro é realizado em ‘Curriculo e
Oferta>>Académico>>Auxiliares>>Tipos de Aluno’.

Curriculo & Oferta Matricula e Avaliagso Atividades académicas Financeira | Conkabil Integrarfes Configuraciies Customizagdo Gestdn Ambiente
e = » — . & Tuiimas ad =
% \; Iijl W Disciplinas | E. 9 s L 7 =1 J t” | |
e ‘: Turmas/Disciplinas - = e |
rofessores Cursos  Matrizes  mais,,, - Periodos  Parametrizacio X Situacdo de Turnose  Hiskdrico | Buxiliares |
- curriculares letivos por curso Mais. .. = matricula  horérios % - |
Frofessor Estrubura curricular Oferka Académico Tipos de aluna

£ | Nivel de Ensino - 03.9.0519 X Tipos de matricula

= Podemos definir o aluno como Responsavel Financeiro no momento de criagdo desse novo aluno, para que isso seja

possivel &  necessario  parametrizar o  sistema para tal. A  configuraggo é feita em
‘Configuragdes>>Parametros>>Tesouraria>>Geral 1/2’.

[¥] Cadastrar aluno como responsével financeiro
| Verficar débitos do aluno em outras coligadas
Namero de dias de caréncia para inadimpléncia:
0 5
Valor maximo de tolerdncia para inadimpléncia:
0
Valor max. da conta corente de tolerdncia para inadimpléncia:

0

Caso o aluno seja menor de idade, o sistema bloqueara este cadastro, salvo quando o perfil associado ao usuario Educacional
possui esta permissdo especial. A permissdao para cadastrar responsavel financeiro menor de idade estd presente em
‘TOTVS>>Servigos Globais>>Seguranga>>Perfis’, edite o sistema para Educacional, edite o perfil associado ao usudrio logado
no sistema em ‘Anexo>>Pardmetros Educacional’ e marque o pardmetro ‘Associar Responsavel Financeiro/Académico menor
de 18 anos ao aluno’.

bis-OO0" B8 & Pt 0350507 - TOTVS S T Varers () A Co
103 103
(A ™ » | @ permisszes
I N Sa e
o
G sede s fsistema: processo setetno
- > o | B)anexos > Y Proo
B e s [ O 3
) Layout *hgincis de Negécios - [DEE )
B o , Tngragto
ATo201 Gestio do Relacionamento com o Cliente
2 = Cod. Setema
Gasto e Contedidos 1 Manutengso -
- E Gestio de Contaidos B
) « cmoc s
T GesthodoRelaconamerto om0 Clrte oG B
@ v Eaicacionsl » Avslingio ¢ Pesquisa
Projetos > Gestio Biblotecin
P inkeighncs de Negickos RH » Educacional
Siide > Processo Seletvo
Mantergho —
A X8 T «avpng @ o3 Daeos v Yrrocessos ~ ¥ [Fil
" ks Layout | Padrio - [§ ie 28 | 4 Floo detabatho »
¥4 ce0 L2
Ghtogos ftogn D ser || Arasts aau o cabegabe de uma cohns pars agrupar i Gihcos >
00 [co pett [y 54 8, Consuitss SQU v
Acesio Cantrole de usuirios pertis s | I Reiatsrios »
Aburos Perfi do shurcs s | ¥ Mg ’
oo et soe e vy 2
» [ Joen it 63 banco de dods 5
o s aapeitis & W i 1% Templates de Acordo Financeiro
o e S Fitro por Perfil
Frofessares pertl i professores s Configurs: Anexos
© Farémetros educacionais o =
Pemissdes 1/2 Peimisses 2/2
Notas/Faltas

[C] Alterar notas e faltas blogueadas por situag#o de malricula
[T Aherar ntas = fakas de hmas encentadas/nde iniciadas
[T] Alterar notss & faltas de etapas encenadss/ngo iniciadas

Matricula/Rematricula

] Matizuler e tumhas com encesso de shinos

] Matiicular alunos sem documertos obrigatérios entiegues

] Matizulr atanes com oconéncias que bloausiam & matricus

[ Maticular alunas spés 2 data imite de matricula no perfodo lstive

[T Maticular alunos cam chaque de hordtios

] Maticular akimos indinplentes

[ Matiular akunes em discipiinas que o pré/comequisto née foi cumpride

(] Maticular alinos com crédtos abaixo/acima da né mirimo/maxima de crédins da per. lefivo

Bibliateca
[T Aerar situagSo de matriculs ou maticular alune com ewpréstings em alraso
(] Alterar situag3a de maifcula ou maiieular skns com débitos na bibicteca

Geral

] Akerar dados em peticds letive encenade

[F] Etetuar tancamerta de matricula apés data liie

[T Exiekir matieuis com movimentag o

(] Aherar sitsagSo de matcula para inadimplentes

] Inserever shunc em atividads ofenada de periods letivo encetrads
[7] Alerar situagio de matricula no perfodo letiva por falta de documentos obiigatérios
] Alterar dados finanseiros da soliitaso de atendimentos

(] Aherar sitsagSo de matfcula no perfodo letiva

[T] Alterar situag3o de matriculs nas disciplinas

[ Pemiti superalocagio professorss

[ Pemitic superalocag 3o de salas

(] Permi superalocag o de recursos

[ o1 Bssasier responsavel finacei/académicn menor de 16 anos 20 sluno ]




MATERIAL DE APOIO | RM — FACAMP | MANUAL_MODULO EDUCACIONAL.DOCX
Versdo 1.2022 | Revisdo mai-2022

Cadastro de Filiagao no TOTVS Educacional

Para que seja possivel cadastrar a Filiagdo do aluno no sistema. Entre no cadastro de alunos em ‘Anexos>>Filiagdo’. Clique em
Incluir e informe a filiagdo do aluno.

Alno: 0000000428 - ALUNO TOTVS EFICAZ - 03.9.0519 =
AX|Z|ZT avEnw -;_]Anems':} 9, Processos
5 Enderego | Document| & Fluxo de trabalho » Bos complementare:
#4 G0 e
Registro Acad® i, Grificos »
477 00000004
e =) {7 Relatérios > X -
Nome:
Consultas SQL e
ALUNO TOTVS EFICAZ ? Mage »
3
Estado Natal Nat
MG Minas Gers Noc{  Central do Aluno
Digitagdo de histérico
Apeido Sobrenome Painel de responséveis do aluno
ALUNO ERCAZ Fichs médica do aluno
Sexo Tipo de akno Dados do Censo Escolar e SISTEC
Registro Profissional
Matriculas no periodo letivo
Usuéso Matricula isolada
Contratos

Irmdos
Documentos solicitados
Ocorréncias do aluno

Histérico

Responséveis do aluno

Conta corrente do aluno

oK Cancelar Saiver
Atendimentos
A X|2 1% a v 2|2 13| 8)Anexos » 9 Processos ~
dentifica Enderes Diver Ca l Filiay
Al X |2 | = E| 2~ 3| ¥~ ¥ [Fitro: Todos] ~
Layout: | Padrdo - [ i@ B3 i 28 IE ) )
Haclo: 1677 =2
DX|2|= ~a x| ) Anexos ¥ 9 Processos v
Cid. Pesson Tipo de Relacionamento
073 PAl
® Pa
oK Cancelar Saivar
oK Cancelar Saivar

Cadastrar aluno, pai, m3e ou Responsavel Académico como Responsavel Financeiro

Para que seja possivel cadastrar o responsavel financeiro automaticamente para o aluno, entre no cadastro do aluno em
‘Curriculo e Oferta>>Alunos’, aba Responsdveis. Apds cadastrar os dados dos Pais na tela de ‘Anexos>>Filiagdo’, Responsavel
Académico, para que seja possivel cadastrar alguns destes como Responsdvel Financeiro, clique no icone ‘Cadastrar como
Responsavel Financeiro’. Este botdo faz o cadastro automatico do Cliente/Fornecedor no TOTVS Gestdo Financeira. O cédigo
do Cliente/Fornecedor vai de acordo com a parametrizagdo da Mascara.

E importante observar que como a instituicdo utilizard o contexto basico, ndo havera obrigatoriedade de CPF para o aluno,
seu responsdavel académico e seus pais, mas haverd a obrigatoriedade de CPF para aquele que for informado como responsavel
financeiro.

i
Aluno: 0000000428 - ALUNO TOTVS EFICAZ - 03.9.0519 =

A X|2|= « v 2|2 13 | §)Anexos v 9 Processos v
dentificacdo | Endereco | Dox Diversos Campos complementares Filiagdo
_Respoosével fnanceim — —
I " . ) )
(£8, Cadastrar ALUNO como responsével |||, Cadastrar PAV/MAE como responsével
R Vel Fnancero == == T Parentesco

Parentesco
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Conferéncia da mascara de Cliente/Fornecedor pelo TOTVS Educacional: ‘Configuragdes>>Pardmetros>>Tesouraria>>Geral
1/2'.

o Assistente de Implantagdo de Processos [Educacional » Tesouraria]

Etapa 1 - Para lacionados a T i O

Estes pardmetros s30 necessérios para o funcionamento correto dos processos de Tesouraria do sistema. O objetivo desta

etapa é definir o comportamento do sistema em relag30 aos assuntos financeiros. TOTVS
& Geral 112 Acordo
o Geral 2j2 [¥] Agrupar lar de dif matrizes aplicad
) Relatérios [V] Agrupar langamentos de servigos com tratamento diferente de inadimpléncia
Servico izado para verificar inadimplénci
4 Acordo Financeito (&)

Servigo parametrizado para NAQ verificar inadimpléncia:

(]

[¥] Preenche més/ano de competéncia da parcela com més/ano do acordo

Re, ponsével ', e'OC £ [7] Cadastrar aluno como responsével financeiro
I::;c::‘:do cSdigo de Chente/Fomecedor: [7] Veificar débitos do aluno em outras coligadas
Numero de dias de caréncia para inadimpléncia:
Cédigo default para o responsavel financeiro: 0 =
s Valor méximo de tolerdncia para inadimpléncia:
[ ETe/ Fomecedor. 0
E] Valor méx. da conta corente de tolerdncia para inadimpléncia:
0
Processos Correlatos

[ < Voltar H Avan;u>] ['[ Cancelar

Definir obrigatoriedade de CPF ao cadastrar aluno

No TOTVS Educacional é possivel definir a obrigatoriedade de CPF no cadastro do aluno. A informacgdo é registrada em
Configuragdes>>Parametros>>Secretaria>>Geral 1/4’.

o Assistente de Implantacdo de Processos [Educacional » Secretaria]
Etapa 1 - Secretaria - Parametros gerais o
0O objetivo desta etapa € definir as caracteristicas do funcionamento da Secretaria da instituig3o. TOTVS
& Geral 14 Pardmetros gerais )
& Geral2j4 [] CPF Obrigatéiio c‘g""‘"”xg“
o Geral 34 [} Centificado de Reservista Obrigatério
4 Gevd 4 3 [7] Considerar somente discipl izadas dos © Nenhum
) Periodo letivo = 5
2 Notas{Fakas || Aproveitar cédigo do professor de outra(s) coligada(s) Nivel do ensino
& Relatérios [T] Seleg3o de recurso durante reserva
::\'J‘::;:xlz;m de caiga horéria entre 0 Y] Maéscara de matricula:
Tamanho méximo dos arquivos das ocorréncias do aluno (KB): LALLLALELY

Processo de Matricular Aluno

Apds Cadastro de todos os dados do aluno, definir os responsaveis Académico, Financeiro, Pai e Mde, Endereco, Telefones, é
hora de matricular o aluno em seu Curso e Periodo Letivo. Este processo se localiza dentre os processos do Cadastro de Alunos
em ‘Processos>>Matricular Aluno’.

A, Processos E]‘ & [Filtrar] ~
fl_ Matricuaratuno |

Geragdo de Usudrios (Alunos)

Imprimir relatério

Envio de Email

Atualizar Responsével Financeiro
e Férmula Visual »
@ Geragdo de Planilhas em Lote

.| Cépia da configuragdo da visdo



MATERIAL DE APOIO | RM — FACAMP | MANUAL_MODULO EDUCACIONAL.DOCX
Versdo 1.2022 | Revisdo mai-2022

Para que este processo funcione corretamente, os cadastros de Curso, Série, Matriz Curricular, Matriz Aplicada, Periodo
Letivo, Parametrizagdo por Curso, Turmas e Turmas/Disciplinas devem estar cadastrados.

© WMatricular aluna

Matricula no periodo letive 0
Infarme aqui oz dados necessdrios para a matricula do aluno na periodo letiva, TOTU S
RA: Aluno:
0000000001 TOTWS EFICAZ TOTYS 2015
Matriz aplicada
Periodo Ielivu:_ Curso:
2015 [.] Totvs  TOTvSERICAZ ()
Série: -
1 12 GERIE FUNDAMENTAL )
Matniz cunicular: ~ Turno: -
TEF12015  TOTVS EFICAZ - FUNDAMENTAL ] Manh3 [=]
Turma: _ Tipa de matricula: .
1 Matricula u
Situacdo atual: Data de matricula;
1 Pré-matriculada E] 0405{2015 G~
Carteirinha
NE da carteirinha ia
[ Carteira emitida
{ < Yoltar H Avangar = I { Cancelar

= Selecione o seguinte campos:

1 - Periodo letivo
2 - Matriz Aplicada
3 - Tipo de matricula: Novato ou Veterano
O Tipo de Matricula é cadastrado em ‘Curriculo e Oferta>>Auxiliares>>Tipos de matricula’

S
OJ
rico | Auxiliares
Tipos de aluno
Tipos de matricula
Motivo de alteragio de matricula

Documentos
4 - Situagdo atual

A situagdo de Matricula é cadastrada de acordo com regras e processos a serem utilizados. Em primeiro momento criaremos
duas situagdes de Matricula (Pré-Matriculado e Matriculado).

Pré-Matriculado: Esta situagdo de matricula descreve uma situagdo proviséria até a confirmagdo de matricula por

pagamento. O cadastro de situagdo de matricula vai de acordo com necessidade da Instituicdo. Neste documento
criaremos situagGes para uso padrao.
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Entre em Curriculo e Oferta>>Académico>>Situagdo de matricula.

E Curriculo e Oferta Matricula e Avaliacdo Atividades académicas Financeiro § Contabil Integracées Configuracdes Customizacdo

K2R VB v B N I S &l %

% TurmasjDisciplinas
Alunos Professores ~ Cursos  Matrizes  mais,.. ~ Periodos Parametrizacdo ‘ Stuacode Turnose Histdrico Auxiliar
v v curriculares letivos por curso Mais... ~ matricula  horérios v -
Aluno e Professor Estrutura curricular Oferta Académico
Situago de matriculs; 1 - Pré-matriculada 2
% |‘5 ‘ ZT avVvE ‘ﬁﬂ 1/9 ‘ ) Arexos ~ H, Processos v
dentficagis | Statusnoperiodolefva | Steusnadecipina | Portal Coporenet |
Cédigo: Descrigio: Cadiga Extema,
1 Pré-maticuiada
Status indica
Status de resultado final
] Aprovada
Matriculs proviséria [prosessa seletivol
0K ][ Cancelar ][ Sebvar
SkuagBo de matricula: 1 - Pré-matriculado P
(8] ><|¢l= - v Z|,-nl/9 |‘_]Arems v 9 Processos ~
Identificaclo | Status no periodo letivo Status na discipling Portal Corpore.net
] No periodo letivo
[¥] Aluno ativo [¥] Maticular automaticamente nas disciplinas da turma
7] Bloqueia akerag3o de situag3o de matricula [ Bloqueia incluso/exchus3o de disciplinas
[ED Bloqueia skeragBes fnenceiras [¥) Status istado no processo de enturmagdo
Ahera tipo do aluno para:
[F] Cancela contrato financeiro =
) Exige contiao financeito Ahera stuagBo de matricula das discipinas para:
[ Cancela usuério do Gest3o Bibliotecaria E]
[ Bloqueia akterag3o para este status por fakta de doc. obrigatérios
[7] Gera contabiizagio por competéncia
[F] Discipinas com esta stuag3o de maiicula assumen a nova siuagBo de malricula do periodo letivo
Ag8o usudrio do aluno
© Cancelar usubrio © Ativar usubrio (@ Nio akerar
Geral | Envio de email |
Saba
SktuagBo de matricula: 1 - Pré-matriculado 2

O X[®]% 2 v =[5 18 | §1anem0s ~ Y processos ~

| Status no periodo l | Status na disciplina L Portal Corpore.net
7] Na discipina
[7] Conta como aluno matriculado na turma
[ Imprime o histérico
[T] Bloguear akeragBes de notas e fakas
[¥] Aluno com esta stuag3o de matricula é exibido no didio

[F] Bloqueia akerag3o de skuagSo de matricula nas discipinas
7] NBo akera a situagBo de matricula na discipin (apenas fcula onvine)

([Concels ] [ s
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Skuagdo de matricula: 1 - Pré-matriculado =

QO X|®B|= « v 2|3 19 | $)anexos v N Processos v

Identificac3o Status no periodo letivo Status na discipina Postal Corpore.net

V] Visivel para selegdo no contexto educacional do Portal
V] Disponivel nas listagens de consulta do professor (ex: Funcionabidade “Minhas turmas')
Disponivel para digitag3o de notas/fakas
Matricula

V| Permite confirmar rematricula do aluno

[ ok ][ cancelr ][ sava

Esta configuragdo é basica para Matricula do aluno no Periodo letivo, Turma e Turmas/Disciplinas.

= Matriculado: Esta situagdo de matricula descreve uma situagdo em que o aluno assumira durante todo o periodo letivo.
Este status sera inserido ao aluno apéds a execugdo do processo de confirmagao de matricula por pagamento. O processo
de Confirmagdo de matricula por pagamento é realizado para identificar se o aluno quitou a sua parcela de matricula.
Caso essa esteja baixada, o sistema atribui o status de matriculado ao aluno. O cadastro de situagdo de matricula vai de
acordo com necessidade da Instituicdo. Neste documento criaremos situagdes para uso padrdo.

Entre em Curriculo e Oferta>>Académico>>Situagdo de matricula.

SkuagBo de matricula: 2 - Matriculado 2

AX|B = «a v X 528 | W)anexos v N Processos ~

Identificag3o Status no periodo letivo Status na discipina Portal Corpore.net
Cédigo: Descrigdo: Cédigo Extemo:
2 Matriculado
Status indica
Status de resultado final
Aprovado

Matricula provisénia (processo seletivo)

0K | [ Concelr | [ Saivar

SituagBo de matricula: 2 - Matriculado =

| o
D X|B|= « v 2|2 20 | §)anexos v WProcessos v
Identificag3o Status no periodo letivo Status na discipina Portal Corpore.net

V] No periodo letivo

7] Aluno ativo V] Matricular automaticamente nas disciplinas da turma

Bloqueia alterag3o de stuag3o de matricula s inclus3o/exchusBo de discipina:

7] status listado no processo de enturmagio
Abera tipo do akuno para:
Cancela contrato financeiro 1 Alivo ™)

Bloqueia ateragdes financeiras

Atera situagBo de matricula das discipinas para

¥) Exige conlrato financeito
2 Matiiculado )

Cancela usudrio do Gest3o Bibliotecaria
V] Bloqueia alterag3o para este status por faa de doc. obrigatérios
Gera contabiizago por competéncia
Disciplinas com esta situag3o de matricula assumem a nova stuag3o de matricula do periodo letivo

AgBo usubrio do auno

Cancelar ususrio Ativar usudrio N3o alterar

Geral | Envio de emal

[ok ] [Ccancels ][ Saivar
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Posso definir no cadastro de Situagdo de Matricula, que apds alterar a situagdo do aluno no periodo letivo este
automaticamente assumira essa situagao também nas disciplinas. Para que isso seja possivel é necessario informar um valor
no campo ‘Altera situagdo de matricula das disciplinas para:’.

Situag8o de matricula: 2 - Matriculado x4

AX|®2|= « v X320 | §)anexos v N Processos ~
Identificag3o Status no periodo letivo Status na disciplina Pottal Corpore. net
V| Na disciplina
V] Conta como aluno matriculado na turma
V] Imprime no histérico

Bloquear alteragBes de notas e faltas

V] Aluno com esta situagdo de matricula é exibido no didrio

Bloqueia akeragSo de situacdo de matricula nas disciplinas

N3o altera a situagdo de matricula na disciplina (apenas para matricula on-line)

( 0K Cancelar J Salvar

Posso ter outra situagdo de matricula para o aluno nas disciplinas, por exemplo: Cursando, Ativo, etc. Para que a situagdo de
matricula do aluno nas disciplinas seja considerado como situagao ativa, a configuragdo deve estar de acordo com a tela acima.

SkuacBo de matricula: 2 - Matriculado =

] X[g|z a v = 2 209 | B)anexos v 9 Processos v

Identificag3o Status no periodo letivo Status na disciplina Portal Corpore.net

V] Visivel para seleg3o no contexto educacional do Portal
¥] Disponivel nas listagens de consulta do professor (ex Funcionabdade "Minhas turmas')
V] Disponivel para digtag3o de notas/fakas

Matricula

Permite confirmar rematricula do aluno

Ok J |_Cancelx | Salvar

Apds realizar o cadastro de situagdes de matricula, sera possivel dar prosseguimento ao processo de matricular aluno.
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Continuidade no Processo de matricular aluno.

Apds informar todos os campos obrigatdrios, avance para a proxima tela do processo. Caso tenha interesse em ja matricular
o aluno em uma Turma, informe essa turma previamente cadastrada ao campo ‘Turma’ do processo. Caso ndo tenha interesse
em informar a turma, faremos o processo de enturmacao deste aluno no futuro.

o Matricular aluno
Matricula no periodo letivo o
Informe aqui os dados necessérios para a matricula do aluno no periodo letivo. TOTVS
RA: Aluno:
0000000001 TOTVS EFICAZ TOTVS 2015
Matriz aplicada
Periodo letivo: Curso:
2005 () Totvs  ToTvsEFICAZ (&)
Série:
1 12 SERIE FUNDAMENTAL (&)
Matriz curricular: Tumo:
T-EF12015  TOTVS EFICAZ - FUNDAMENTAL [..] Manh3 (i)
Tuma: Tipo de matricula:
T-EF12015_ MANH:  T-EF12015_MANHA &) Matricula (&)
Situagao atual: Data de matricula:
1 Pré-matriculado (] osiosizois @+
Carteirinha
N2 da carteirinha: Via:

[7] Carteira emitida

< Yoltar ][ Avan;ar)] [ Cancelar

Essa proxima tela permite informar quais os documentos (Cadastro de Documentos — Pagina 10) entregues no ato da
Matricula. Para que seja possivel informar estes dados, é necessario parametrizar o sistema afim de permitir esse registro.

© Matricular aluno
icil por curso o
Informe os documentos necessénos para a matricula do aluno TOTVS
C6d. Documento | Documento Obrigatério | Qtd. Solicitada | Qtd. Entregue | Data da entrega
e
I 1 Certido de Nascimento v | 1 1 05/05/2015
1 r
Opgdes [ < Voltar | Avangar > | Cancelar

A parametrizagdo do sistema para permitir informar os documentos entregues no ato da matricula estd presente em
‘Configuragdes>>Parametros>>Matricula>>Movimento 1/2’.

O Assistente de Implantacdo de Processos [Educacional » Matricula]

Etapa 2 - Movimentag3o de matricula

0 objetivo desta etapa é definir os padides de funcionameto da movimentag3o de matricula

o Geral Durante a matricula

) [7] Listar disciplinas em atraso

/) Movimento 2/2 [¥] Bloquear matricula na falta de documentos obrigatérios
) Férmulas visuais [¥] Bloquear matricula em turma encerrada

[ Matricula em disciplinas aprovadas no aproveitamento de estudo

[¥] Bloquear matricula para inadimplentes

V] Bloquear matricula apenas para inadimplentes na mesma modalidade
[¥] Bloquear mudanga de situag3o de matricula para inadimplentes

[7] Matricula em disciplina com conflito de horério

[7] Considerar conflito de horério de disciplinas em diferentes niveis de ensino

[¥] Informar documentos obrigatérios entregues (matricula presencial) I
| Bloquear exclus3o de matricula em disciplinas que contenham Notas e/ou Faltas digitadas
] Permitir matricular o aluno em uma disciplina 4 aprovada
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Continue o processo de Matricular Aluno. A préxima tela mostra as disciplinas a serem inseridas ao aluno. As disciplinas serdao
carregadas automaticamente, caso tenha informado uma turma no processo e caso o parametro ‘Matricular
automaticamente nas disciplinas da Turma’ esteja marcado no cadastro de situagdo de matricula do aluno no Periodo Letivo.

© matricular aluno
Disciplinas da matricula do aluno o
0 aluno seré matriculado nas disciplinas abaixo. Caso io, informe os dados adicionais
para a matricula nestas disciplinas. . . TOTVS
Somente é possivel excluir disciplinas Optativas / Eletivas.
D(]ltédgo |Diw'pha Situac3o de il Tipo de matricuk Sub
o Pré-matriculado. v | Matricula v
< . »
[svotor) (v ) (oo
StuagBo de matriods: | - Pré-matriodedo =
3) Xlilz - v x|nw IQ_)M-.: v 9 Processos ¥
It oo Stahss ro par oo letrvo Staths ny Gucging Portal Compone ret
7] No periods letvo
@) Ao sivo V) Maticuly sutomaticamente nas decpina: ds huma I
1] Bloguess stecs; 30 de shusg 3o de maticuls Blogues nchado/enchindo de Gecping:

Continue o processo de Matricular aluno. A proxima tela refere-se ao quadro de hordrios composto por todos os horarios
cadastrados nas turmas/disciplinas ofertadas ao aluno.

Avance o processo.

© Matricular aluno
Quadro de horérios do aluno o
Veja abaixo como serd o quadro de horrios do aluno. To-rvs
Horério Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sébado Domingo
7 Lingua
Portuguesa

| —
[ <vokar [ avengar> | [ conceler |
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A tela a seguir refere-se ao cadastro do contrato do aluno. Esta tela somente é carregada no processo de matricula quando o
parametro ‘Exige contrato Financeiro’ estd marcado no cadastro de situagdo de matricula no Periodo Letivo do aluno.

Avance e execute o processo.

© Matricular aluno

1 —Te— e Beallanlll o
elecions B opclos dosciadce TOTVS

Financeiro:
Plano de pagamento:
lPlano01 IPIano de pagamento Novatc E Inserir responsavel financeiro para o contrato I

I” Gerarlangamentos

SYPot paceln © Pordata IParcela iniciak IParcela finak

Data iniciak Data finak Cota iniciak: Cota finak:
I~ Imprimir contrato I~ Imprimir boleto

| B (| | =l

Opgdes < Voltar Avangar > Cancelar

Tela de Matricula no periodo letivo

A tela de matricula do aluno no Periodo Letivo mostra como ficou a estrutura de matricula do aluno apds executar o processo
de ‘Matricular Aluno’. Esta tela esta localizada dentro do cadastro do aluno em ‘Anexo>>Matriculas no Periodo Letivo’.

Matricula no periodo letivo: 0000000001 - TOTYS EFICAZ TOTVS 2015 2
X ®|=~~v=Z|a @) Anexos v 9 Processos v

Identificag3o Carteiinha Transferéncia extemna Campos complementares

RA Alno:

0000000001 TOTVS EFICAZ TOTVS 2015

Curso:

TOTVS TOTVS EFICAZ

Habiitag3o:

1 12 SERIE FUNDAMENTAL

Matrz curncular. Tumo:

T-EF12015 TOTVS EFICAZ - FUNDAMENTAL 2015 Manh3

Periodo Letivo:  Tuma Tipo de makricula

2015 T-EF12015_MANHA i Matricula H
Situag3o de matricula: Identificador

1 Pré-matriculado

Data de matricula: Data da alterag3o: Usuéno:

15 mestre

Data de solicitag3o de aterag3o: Motivo da skerag3o:

Y p— B~
Resutada Data do resukado:
N? do aluno:
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2.20. ALTERAGAO DE SITUAGAO DE MATRICULA

Processo Alteragdo de situagdo de Matricula

Caso surja a necessidade de alteragdo de situagdo de matricula do aluno no Periodo Letivo, existe um processo presente na

matricula do aluno capaz de fazer o desejado. Este processo estd localizado na tela de Matricula no periodo letivo em
‘Processos>>Alterar situagdo de matricula’.

Matricula no periodo letivo: 0000000001 - TOTVS EFICAZ TOTYS 2015 =
X |§l7 a v XY |@§ 1/1 I@!_]Anexos "%H’ocewosB
(ldenticagio | Cateiinha | Transteréncia extern I AR I LA

RA: Al Matricular aluno nas disciplinas
0000000001 TOTVS EFICAZ TOTVS 2015 L
Curso: Confirmag3o de matricula por pagamento
TOTVS TOTVS EFICAZ
‘ Imprimir relatério
Habilitag3o: |
1 12 SERIE FUNDAMENTAL Atualizagio de dados do Censo e SISTEC
Matiz curricular: saw Formula Visual »
T-EF12015 TOTVS EFICAZ - FUNDAMENTAL 2 —
Periodo Letivo:  Tuma: ‘9 Mashups L
2015 T-EF12015_MANHA i Matricula ™

Este processo pode ser executado para mais de um aluno simultaneamente. Caso seja necessdrio fazer o processo para varios
alunos, selecione os alunos que deseja alterar a situagdo de matricula no menu ‘Matricula e Avaliagdo>>Matriculas’.

1B Curriculo e Oferta |~ Matricula e Avaliagio
@ Enturmac&o Rematricula
Numeragdo Processo Seletivo RM ~
Matriculas

v Matricula isolada Mais... ~

Matricula

Execute o processo Alterar Situagdo de Matricula

ol Alterar situaco de matricula

Mudanga de situagdo de matricula o

Selecions a nova situsgEo de matticula no periado letivo dals] alunols) abaito

TOTVS

Fropagar infrmag@es para todos oz alunos

Cancelar langamentos em aberto e n3o vencidos

Situagio de Nows situagio
R £ matrfcula atual de malricula

0000000001 TOTYS EFICAZ TOTYS 2015 Pré-matriculada Matriculado

4 .

Motivo da alteracio
* TOTVS EFICAZ - MOTIVO DE ALTERACAD =

e | [

Indique no processo a nova situagao de matricula para qual o aluno deve ser alterado no periodo letivo em questdo e informe
um motivo de alteragdo.
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2.21. ENTURMAGAO E ENTURMAGAO EM TURMA MISTA

Enturmagao

Esta funcionalidade permite realizar a distribuigcdo dos alunos nas turmas de cada curso oferecido pela institui¢do.

© @-0 0O-® & @ [[) Entumacdo -03.9.0519 - TOTVS Série T Servicos (RM)

l 18 ‘ Curriculo e Ofer Matricula e Avaliacdo Atividades académicas Financeiro / Contabil Configuracdes Customizacdo
5 ot - & 2 8B 4
‘:—] ~ /100 51/ ) | A | i +]

Numera¢ao Processo Seletivo RM ~ .9 o
Matriculas i Notas e faltas Notasde Frequénda Avaliagdo Mais... Gabaritos Geragdo do Apurag3o de
- Matricula isolada  Mais... ~ deetapa avaliagio didria  Desaitva  ~ - histérico  resultados
Matricula Notas e Faltas Rotinas periédicas

Para realizar o processo de enturmagao, selecione o periodo letivo, Curso, Série, matriz Curricular e Turno para que o sistema
consiga filtrar os alunos para execugdo do processo. Selecione as situagdes de matricula ‘Apds a Enturmagao’ e ‘Apds a
desenturmacao’. Cliqgue em ‘Selecionar’

Foro =
Matiiz aplicada 2 ethvo =

Periodo letivo:  Curso: H. o Apbs a enturmagbo: Discipinas crigeen Selocionar
s TOTVS  TOTVS EACAZ 1 19 SERIE FUNDAMENTAL 2 Manodd

Matsiz curricular Tumo: Apbs a desenturmagdo: Ouscipings dastino:

TEFI2015  TOTVS EFICAZ - FUNDAMENTAL 2015 Marh3 1 pewrioid
Anos sem turma (RA. - Nome - S2. Matricuda) — urmas (Céo - Wome - [Wimaro mximo de aknos | Anos matriculados])
v X & Marter fitro apds Enturmar [Desenturmar A T-EF12015_MANHA [50 /0]
RA Hone sic. Matricula Enturmar >>
0000000001 TOTVS EFICAZ TOTVS 2005  Pré-matriculado

%
Numerag3o

ko

Serdo listados a esquerda os alunos disponiveis para serem enturmados conforme o filtro selecionado. Somente serdo listados
alunos que estdo sem turma selecionada no cadastro de matricula no periodo letivo e que estejam na situagdo de matricula.

Ao lado direito serdo listadas as turmas disponiveis para enturmagao conforme o filtro selecionado.

As situagOes de Matricula somente serdo apresentadas caso o parametro ‘Status listado no processo de Enturmagdo’ esteja
marcado na situagdo de matricula no Periodo letivo.

Situagdo de matricula: 1 - Pré-matriculado =

AXIB|= -~ v X A 19 | U)anexos v N Processos ~

|dentificagdo Status no periodo letivo Status na disciplina Portal Corpore.net

V] No periodo letivo

V| Aluno ativo V] Matricular automaticamente nas disciplinas da turma

Bloqueia alterago de situag3o de matricula Bloqueia inclus3o/exclus3o de disciplinas

[T] Bloqueia akeragdes financeiras V| Status listado no processo de enturmacdo

Altera tipo do aluno para:

= Para que seja possivel Enturmar os alunos, selecione o aluno, selecione a turma e cliqgue em ‘Enturmar’

Fitro

Matiiz aphcada Stus;30 de matricula per. letvo Stusg 3o de matriculs mudanga de tuma

Periodo letivo:  Curso: Habilitag 30 Apbs a enturmagdo: Orciplns cgern: Selecinsr
08 TOTVS TOTVS EFICAZ 1 1" SERIE FUNDAMENTAL 2 Matrcudado
Matriz curricular: Tumo: Apbs a desenturmago: Dscplngs Gestoo:
TEFI2015  TOTVS EFICAZ - FUNDAMENTAL 2015 Marhs | rbemriodad
Abnos sem turma (R.A. - Nome - SR. Matricula) P Turmas (Cédgo - Nome - [Nimero méxmo de akunos | Anos matricusdos])
<<Desertumar >
v XY Manter fitro 3065 Enturmar [Deserturmr : £~ 1-E712015_MANHA [50 /0]
RA Nome Sit. Matricula Entumy >> Clique sobre a Turma para marcar.
»0000000001 TOTVS EFICAZ TOTVS 2018 Pré-matriculado - .

Clique sobre o aluno para marcar.
¥8

MumerasBo
aromitis
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= Para Desenturmar os alunos, marque o Checkbox no aluno e clique em desenturmar. A selegcdo no CheckBox somente
serve para desenturmar os alunos, nunca para enturmar.

Fitro

Matiiz aplicada StuagBo de matricula per. lethvo  SRuasBo de matricula mudanga de turma =
Petiodo letivo:  Curso: Habilitag3o: Apbs a enturmagio: Disciplinas origem: Seleconar
08 TOTVS TOTVS ERCAZ 1 1*SERIE FUNDAMENTAL 2 Matroulado
Matiiz curmicular: Tuno: Apbs a desenturmacso: Discipinas destiry
TEFI2015  TOTVS EFICAZ - FUNDAMENTAL 2015 Marh3 1 erémetricdado
Aunos sem turma (R.A. - Nome - SR, Matricda) Turmas (Codgo - Nome - [Nimero miximo de akunos | Alunos matriculados ]
<< Desenturmar
v X & 2 355 EnturmarDesenturmar 7 Y1-£F12015 50/ 1

7/ 0000000001 TOTVS IFICAZ TOTIVS 201§ Matriculado

¥
Numeragio
auomitica

Apds executar o processo, a Enturmagdo ou desenturmacdo serd realizada com sucesso.
Enturmagdo em Turma Mista

O conceito de Turma Mista consiste numa turma disciplina que ndo pertence a uma matriz aplicada. Nesta turma podem ser
matriculados alunos de diferentes matrizes. O cadastro é realizado da mesma forma que o cadastro de Turma/Disciplina
convencional, porém esta ndo possui registro de Curso, Série, Matriz Curricular.

Turma Discipina: 5 - EFIC

AX | % 4 3 5/5 | B) Anexos ~ 9 Processos ~

Periodo letivo 30 da rrer 2 @
E— Custo médio Valor do crédito para cobranca
EFICAZ_MISTA

ot c - —_—

Data
Tumo. 90 da tuma Céd. Disciplina T
Marhi Presencal - 7 Lingua Poctuovesa h

Prédio/Vagas

] Ativa

scping gerencial

Um aluno s6 pode ser Enturmado em uma turma mista caso ja esteja matriculado em uma turma/disciplina com Matriz
Aplicada na mesma disciplina, denominada turma “origem”. Assim como na turma “origem”, a turma mista possui controle
de notas, faltas, plano de aula e frequéncia. O grande intuito de uma turma mista é trabalhar como agrupadora de alunos de
varios cursos ou matrizes curriculares diferentes, para desta forma facilitar o gerenciamento da instituicdo em relagdo a
alocagdo de sala, professores, etc.

A tela de enturmagdo em turmas mistas é o principal processo por onde os alunos serdo vinculados a uma turma mista. Nao
existe no sistema um processo de Matricular alunos em Turmas/Mistas. Estes alunos devem estar regularmente matriculados
em uma turma origem para serem enturmados em uma turma mista da mesma disciplina.

Apds realizar o cadastro da Turma Mista faremos o processo de Enturmagdo dos alunos. Para que o processo funcione
corretamente certifique-se que o aluno estd matriculado na disciplina em uma turma/disciplina amarrada a uma Matriz
Curricular.
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Entre na Matricula do aluno no periodo letivo do aluno em ‘Matricula e Avaliagdo>>Matriculas’, Selecione o aluno desejado,
acesse ‘Anexos>>Matricula em Disciplinas’ e valide se o aluno estda matriculado na mesma disciplina ofertada como
Turma/Mista.

t’-':"] Curriculo e Oferta | Matricula & AvaliacSo

@ Enturmagdo Rematricula
Mumeragio Processo Seletivo RM =
Matriculas
- Matricula isolada  Mais... =
Matricula
Maticula na disciplina: 7 -Lingua Porfuguess b
B g‘: a v 1‘@5.-/! |@JA_|Ar|exns"ﬁProz:essosv
ldentificagio | Dados adicionasis | Observagdodohistérico | Campos complementares
Bomce:___ .
0000000001 TOTVS EFICAZ TOTVS 2018
Periodo letivo: Disciplina: ==
2015 [ Lingua Portuguesa
T ______ = =
T-EF12015_MANHA Turma Disciplina: 1 - T-EF12015_MANHA -7 52
Filial da disciplina: ‘ - a - | ] 4
S = - | L - v o= Anexos ¥ Processos ~
Filal TOTVS Bicaz ox|e = 2
Tipo de matricula Idenifficagde | Perfodos dematricula | Campos Complementares
1 Matricula Wtz splicada
i Periodo lefivo: Curso: Duragio da ala: (mero da crédl
TOTVS 2015 JOTVS EFICAZ C 50
— || cod. Tum: ) Custo médio elor do créclto par oobranga
1 TEF12015 MANHA £ [1% SERIE FUNDAMENTAL
Matiz curicuar: m wdar Tumo: DRt G R
et ome 5 e /_J [N
TEFI2015 | 5 | [TOTVS EFICAZ - FUNDAMENT/| [ ] [Manha ( —
Resukado final Datlaﬁgal TE
Resutado Tumo: Tipo dp tuma Céd. Disciplina: FrEA
Manh3 [] [Preseel - 7 Lingus Portuouesa
Prédio/Vagas
L = Centro de cusio: )
Sala Copacidade / Cap. Max: Aunos malculados; PO ara el de médias / sprovacio:
[ I 1 )
Neminino de akinos. e misino de aunos: e : o
[C] Adicional [F] Adicional noturno [¥] Ativa
Exibe na matricula doportal | Tumay/disciplina gerencial
=
Turma/Mista
Turma Discipina: S - EFICAZ_MISTA - 7 =
A X 8 = « v x|3 55 | B)Anexos v 9 Processos v
Idertficagdo Periodos de matricula Campos Complementares
Matriz aplicada
Periodo letivo Curso: Duracdo da aula Nimero de crédtos para cobranga
2015
C5d. Tuma: Série Custo médio: Valor do crédito para cobranga:
EFICAZ_MISTA
ke Deta inicial Nimero de casas decmais
- mmicula : e =
! Data final
I B
Tumo: Teodatuma: | Cod. Disciplinas: rrim——
Machg (&) [Presencial 2|7 Lingwa Portuouesa
Prédo/Vagas
Centro de custo:
Prédo
=) &
C tods /Cap. Max: Aunos mek . Fémmula para cdiculo de médias / aprovagio:
0 )
Neminimo de aknos:  NEméxmo de sknos Gorors =)
] Adconal Adcional notuno V| Ativa
7] Exibe na matricula doportal [ Tuma/dscipina gerencial
(o) [ sow

Com base nestas validag@es realizadas, sera possivel enturmar o aluno em Turma/Mista.
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Para realizar o processo de Enturmacgao acesse o menu ‘Matricula e Avaliagdo>>Mais>>Enturmagdo em turma mista’.

LV ] Curriculo e Oferta Matricula e Avaliagdo

@ Enturmacdo Rematricula
Numeragdo Processo Seletivo RM ~
Matriculas .
- Matricula isolada | Mais... ~

Matric E ¢do em turma mista

Confirmagdo de matricula por pagamento

Matricula de disciplinas em lote

Ao selecionar Periodo Letivo e clicar para buscar a disciplina, o sistema somente trara as turmas cadastradas sem Matriz
Aplicada (Curso, Série e Matriz Curricular). Selecione a situagdo de matricula apds a enturmagao e cliqgue em Selecionar. O
sistema retornard selecdo apenas os alunos ja matriculados nessa disciplina através da Turma Origem contendo Matriz
Curricular.

« oo
Periodo letivo:  Dacpina: Apés a enturmagio: Dacplnas arigem: Selacoom:.
215 7 Ungus Portguess 2 vavold

Discpines destro:
Matriades deporives (R.A. - Nome - S2. Matriada - Turma) cesennrmy | T8 (04300 -Nome - Pimero mésm de aknos  Akros mavicisdos)
v XY Manter 0 8005 Enturmar Desentumar L 4 UFICAZ_MISTA [ /0]

B 7Ungua Portuguesa (1000}
A Noma sie. Marricula Entrmar >>
0000000001 TOTVS EFICAZ TOTUS 2018 Yazziculado

Selecione o aluno, Selecione a Turma Mista e clique em Enturmar. Ao final do processo, serd possivel validar que o aluno ja
se encontra matriculado na Turma Mista em ‘Curriculo e Oferta>>Alunos>>Anexo>>Matriculas no Periodo
Letivo>>Anexo>>Matricula em Turmas/Mistas’.

Matricula no periodo letivo: 0000000001 - TOTVS EFICAZ TOTVS 2015 =

)(‘g‘: PR :‘ﬁ ‘@_)AnemsB%Procems v

Identificaco Carteirinha Tr & Fluxo de trabalho »
»
RA: Aluno: “ GED
0000000001 Torvsericaz | il Gréficos >
& Consultas SQL 4
Curso: — . 4
ToTVS ToTvs EFicAz | L Relatérios
Mapa »
Habiitacdo:
1 12 SERIE FUNDA Dados para o Censo e SISTEC
Matriz cumicular:

Matricula em disciplinas

T-EF12015 TOTVS EFICAZ - 7 3

Periodo Letivo:  Tuma

2015 T-EF12015 MAN  Contratos (=)
Situacao de matricula: Histérico de alteragdo de matricula periodo letivo
Matriculado
Configurar Anexos

Registro de Matricula em Turma Mista do aluno

e x4
x ﬁ‘: - 'Z‘vn ‘@_]Anexos"ﬁProcesos'
Identificacio | Carteirinha Transferéncia externa Campos complementares M| ¢ %
gzl B a-3[d| &
Layout: | Padrio ~ L& DAE 2 3 &8 & &S0 @
Arraste aqui o cabegalho de uma coluna para agrupar
x] | Cddigo da discipina | Disciplina Turma Situag3o de matricula | Periodo letivo
» I7 Lingua Portuguesa EFICAZ_MISTA Matriculado 2015
Matricula isolada: 7 - Lingua Portuguesa =
2|l= ~a v @) Anexos v 9 Processos ~
Identificagdo Dados adicionais Observagdo do histérico Campos complementares
Aluno:
0000000001 TOTVS EFICAZ TOTVS 2015
Periodo letivo: Disciplina:
2015 7 Lingua Portuguesa
Tuma: Subtuma Situacdo de matricula:
EFICAZ_MISTA I & 2 Matriclado
Fiial da discipina
Filial TOTVS Hicaz
Tipo de matricula Nimero no didro
1 Matricula () [Normal v
2 Curso.

4 TOTVS I Fl
Habitagdo
1 12 SERIE FUNDAMENTAL
Matriz cumicular Tumo
T-EF12015 TOTVS EFICAZ - FUNDAMENTAL 2015 Manh3
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2.22. NUMERAGAO

Numeragado

O processo de numeragdo segue o padrdo definido na parametrizagdo do sistema e pode ser pré-estabelecido para que ao
realizar a Matricula do aluno no Periodo Letivo, o nimero no didrio ja seja automaticamente gerado.

Para que o processo de Numeragdo ocorra corretamente é necessario que o aluno esteja matriculado em um Periodo Letivo
e esteja alocado numa Turma. O processo de numeragdo pode ser individual no ato da Enturmagao ou por turma.

Numeragdo automatica

O processo de numeragdo automatica é definido em ‘Configuragdes>>Parametros>>Matricula>>Geral'.

E possivel no sistema TOTVS Educacional definir uma data limite para numeracdo automatica. Normalmente este limite é
configurado para que, apds o periodo de matricula os novos alunos que adentrarem as turmas ndo mudem a numeragdo dos
alunos ja alocados anteriormente. Definindo o periodo limite para numeragdo automatica, sera necessario executar o
processo de numeragdo manualmente.

A configuragdo de data limite para numeragdo automatica esta presente em ‘Curriculo e Oferta>>Oferta>>Parametrizagdo
por Curso>>Aba Configuragdo de Matricula’.

Numeragdo individual

A numeragdo individual ocorre no mesmo momento da Enturmagao do aluno. Entre em ‘Matricula e Avaliagdo>>Enturmacao’,
selecione os dados de Periodo Letivo, Curso, Série, Matriz, Turno, Situagdes de Matricula apds a enturmacgdo e apds a
desenturmacao, selecione os alunos. Apds enturma-los, clique sobre o aluno desejado e clique em ‘Numeragao Automdtica’
O sistema fard a busca dos parametros do Educacional e executara o processo de acordo com especificagao.
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Numeragao Geral por Turma

A numeracdo geral consiste em Numerar no mesmo processo todos os alunos de uma mesma turma.

Selecione o Periodo Letivo e a Turma que deseja numerar e avance o0 processo.

Para que os alunos sejam listados em suas respectivas disciplinas da Turma é necessdrio que o parametro ‘Aluno com esta
situagdo de matricula é exibido no didrio’ esteja marcado na situagdo de matricula do aluno na disciplina. Ao lado esquerdo
sdo mostrados os alunos alocados nas turmas/disciplinas, clicando em ‘Visualizar’ é mostrado ao lado direito como ficara a
numeragdo apos executar o processo.

1.24 CADASTRO DE CONTRATO

Cadastrar Contrato Financeiro ao aluno:

O cadastro do contrato financeiro pode ser feito no ato da Matricula do aluno no Periodo Letivo ou manualmente no aluno.
No manual (Como Fazer TOTVS - 5 - Admissdo de Alunos, Alteragdo de Situagdo de Matricula, Enturmagdo e Numeragdo)
explicamos como fazer o processo de criagdo do contrato de forma automatica na Matricula do aluno.

Neste manual trataremos do cadastro do contrato de forma manual.

Apds acessar o menu de alunos, selecione os alunos ja matriculados no periodo letivo e acesse ‘Anexo>>Contratos’.

Clique em Incluir um novo contrato e informe os dados:
Periodo letivo em que o aluno estd matriculado.
Curso, Série, Matriz e Turno do aluno naquele Periodo Letivo.

Plano de Pagamento associado a sua Matriz Curricular.
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Ao salvar o registro e vincular o plano de pagamento, as parcelas ja serdo automaticamente inseridas ao contrato do aluno. A
informagdo do plano de pagamento ndo é obrigatdria, porém um facilitador para que as parcelas e vencimentos sejam
padronizados para todos os alunos a serem matriculados naquele Periodo Letivo, Curso e Turno.

Caso ndo tenha interesse em incluir o plano de pagamento ao contrato, é possivel fazer o cadastro de Parcelas de forma
manual em ‘Anexo>>Parcelas’ no cadastro do contrato.

Processo de Inclusdo automatica de parcelas aos alunos:

Este processo possibilita a criagdo automatica de parcelas ao contrato dos alunos filtrados quando estes possuem contratos
ativos no Periodo Letivo selecionado. Selecione o Periodo Letivo e escolha uma das formas para filtrar os alunos desejados.
Clique em Adicionar alunos e avance o processo.

Selecione o servigo (Cadastro de Servigo — Pagina 54) a ser incluido no contrato dos alunos filtrados.

Da mesma forma que sdo criadas as parcelas no plano de pagamento, as configuragdes serdo obedecidas. Informe o nimero
de parcelas, o nimero de cotas por parcela, defina qual serd a parcela inicial, Tipo da parcela e data de vencimento.

O tipo da parcela pode ser ‘Parcela do Plano’, ‘Parcela Extra’ e ‘Parcela Adicional’. Apds informar os dados para execugao,
avance e execute o processo.

Todos os contratos filtrados na primeira tela terdo as parcelas cadastradas em seus registros de acordo com parametrizagdo
do processo. Através deste processo poderdo ser criados servigos extras ou eventuais por aluno ou em lote. Ndo é obrigatério
ter uma bolsa associada ao contrato para a geragdo dos Langamentos.

Somente serd possivel criar parcelas no contrato do aluno caso este aluno tenha um responsavel financeiro cadastrado em
seu registro de aluno na aba ‘Responsaveis’ OU no Contrato Financeiro na aba ‘Responsavel Financeiro’.

Aluno
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Contrato

Processo de Inclusdo de Contrato aos alunos

Temos no TOTVS Educacional um processo que faz a inser¢dao automatica de contratos em lote para os alunos ao mesmo
tempo. Caso a instituicdo matricule os alunos sem a inser¢do de contrato no ato da matricula, pode-se efetuar este processo.

Selecione o Periodo Letivo e o plano de pagamento (Cadastro Plano de Pagamento —Pagina 56) a ser inserido ao novo contrato
do aluno.

Caso tenha interesse, selecione a Situagdo de Matricula para que o sistema retorne somente os alunos naquela situagdo no
Periodo Letivo. Avance o processo.

Selecione os alunos utilizando uma das opg&es. Selegdo por RA, Selegdo por Curso, Série, Matriz, Turno ou Turma, Selegdo por
Consulta SQL ou Filtro especifico. Apds filtro cligue em Adicionar Alunos e avance o processo.

Selecione os alunos listados, avance e execute o processo.

Apds execugdo, o contrato serd associado aos alunos filtrados. Para que as parcelas sejam cadastradas ao contrato do aluno
pelo processo é necessdrio que o aluno tenha um responsavel financeiro associado.
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1.25 INCLUSAO DE BOLSAS

Inclusdo de bolsa ao contrato do aluno

Caso o aluno tenha algum beneficio de gratuidade ou desconto na instituicdo, serd necessario informar o desconto
diretamente na parcela do aluno ou incluir uma bolsa ao contrato deste aluno através de ‘Anexo>>Bolsas’ presente no
cadastro do contrato.

Para incluir uma nova bolsa de desconto ao aluno, selecione a Bolsa cadastrada no sistema e vinculada ao Periodo Letivo
(Consulte o manual ‘Como Fazer TOTVS — Cadastros financeiros’), servigo presente na parcela do contrato do aluno, Parcela
Inicial e final as quais a bolsa serd valida, Tipo de desconto e Valor do desconto aplicado.

Processo de Inclusdo de bolsas ao contrato do aluno

Temos no TOTVS Educacional um processo que faz a inser¢do automatica de bolsas em lote aos contratos dos alunos. Caso a
instituicdo tenha cadastrado os contratos dos alunos e as bolsas ndo tenham sido incluidas, pode-se efetuar este processo.

Selecione o Periodo letivo e escolha uma das formas de filtrar os alunos. Sele¢do por RA, Seleg¢do por Curso, Série, Matriz,
Turno ou Turma, Selegdo por Consulta SQL ou Filtro especifico. Apds filtro cligue em Adicionar Alunos e avance o processo.

Selecione a bolsa e o servigo presente no contrato do aluno onde a bolsa serd associada e avance o processo de insergdo de
bolsa.

Selecione os dados referentes ao contrato dos alunos aos quais a bolsa sera valida. Parcela inicial e final ou data inicial e final,
Tipo de desconto. Avance e execute o processo.
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Ao final do processo, o sistema incluird no cadastro do contrato do aluno a bolsa de acordo com as parametrizagdes realizadas
No processo.

Concessdo de Bolsas para Irmaos

E comum nas instituicdes de ensino oferecer bolsas de desconto quando o aluno possui irmdos matriculados. O TOTVS
Educacional permite que seja possivel cadastrar estas bolsas a alunos irmaos. Para que seja possivel executar o processo
acesse 0 processo presente em ‘Financeiro/Contébil>>Formagdo de Prego>>Bolsas>>Conceder bolsas para irm3os’.

Para que o processo funcione corretamente é necessario que os irmaos estejam cadastrados matriculados e com contratos
ativos no sistema e periodo letivo escolhido na parametrizagdo do processo.

No processo de Concessdo de bolsas para irmdos, o sistema validara os dados de acordo com as parametrizagdes incluidas no
préprio processo, conforme mostrado a seguir:

Verificar nimero de irmdo por: Esta parametrizagdo mostra como o sistema fara a identificagdo dos irmdos cadastrados no
sistema. Mesmo pai, mesma mae e/ou mesmo responsavel financeiro.

Usar configuragdo de: Parametriza o sistema para aplicar desconto de acordo com a data de nascimento dos irmdos. Posso
parametrizar o sistema para dar desconto apenas para o filho mais novo, para todos os filhos (Exceto o mais velho) ou para
todos os filhos quando marcado o parametro ‘Pelo nimero do filho'. O parametro ‘Pelo nimero de irmdos’ o sistema aplicara
o desconto a todos.

Desconto: A bolsa de desconto sera aplicada de acordo com esta configuragdo. Posso cadastrar o desconto para todos sem
validar a existéncia de outros descontos aos alunos ou ndo cadastrar o desconto de acordo com especificagao.

Validade da Bolsa: Refere-se ao periodo em que a bolsa sera valida no contrato do aluno.

Verificar irmdos em: Mostra ao sistema onde desejo validar a existéncia de irmaos para concessdo de bolsa de desconto.

A tela a seguir refere-se a configuragdo e validagdo da bolsa. Selecione a bolsa desejada e informe o numero de irmaos e
desconto a ser aplicado.

Numero de irmdos: Esta parametrizagdo faz a validagdo do nimero de irm&dos matriculados na instituicdo. Exemplo: Caso o
processo encontre 1 irm3o, efetue o cadastro do desconto.

Informe os dados, clique em adicionar e avance o processo.
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Selecione o Servigo presente na parcela do contrato do aluno a qual a bolsa estara vélida, cligue em Adicionar e avance o
processo.

Selecione o plano de pagamento a ser vélido para execugdo do processo, avance e Execute o processo de Concessao de bolsas
para irmdos cadastrados e matriculados na instituigdo.

Ao final do processo serd possivel, através do log, analisar quais os alunos tiveram a bolsa incluida em seus contratos.

Concessdo de bolsas Futuras

Normalmente os alunos que possuem bolsas, terdo essas bolsas vdlidas também nos préoximos periodos letivos em que o
aluno serd matriculado. Para que estas bolsas sejam cadastradas automaticamente no cadastro de contrato do aluno ao
executar o processo de Rematricula em ‘Matricula e Avaliagdo>>Matricula>>Rematricula’ é necessario cadastrar a concessdo
de bolsas futuras.

Se este cadastro ndo for realizado, as bolsas vélidas para os préoximos periodos letivos ndo serdo automaticamente atribuidas
aos contratos dos alunos.

Cadastro de Concessdo de Bolsas Futuras

Ao entrar no cadastro de Concessdo e clicar em Incluir, informe para qual aluno a concessdo sera aplicada, a bolsa e qual é o
periodo de validade dessa bolsa em questao.
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Em ‘Anexos>>Habilitagdo da Concessdo de Bolsas futuras’ informe para qual habilitagdo daquele aluno a bolsa estara valida.
Caso o aluno seja matriculado em outra habilitagdo e a concessdo ndo possuir o cadastro de Curso, Série, Matriz e Turno de
destino do aluno, a bolsa ndo sera incluida.

Apds a configuracdo destes cadastros, ao executar o processo de Rematricula, a bolsa configurada serd associada
automaticamente ao contrato do aluno também em Periodos Letivos futuros.

1.26 CONFIRMAGAO DE MATRICULA POR PAGAMENTO

O processo de Confirmagdo de Matricula por pagamento serve para alterar a situagdo do aluno no periodo letivo,
matriculando-o efetivamente ou cancelando sua matricula de acordo com pagamento da parcela de matricula deste. Exemplo:
O aluno encontra-se Pré-Matriculado na instituicdo dependendo da confirmagdo de seu pagamento de matricula para
efetivagdo desta matricula para Matriculado. Ao executar o processo, o sistema valida o status do langamento financeiro
(Baixado ou Em Aberto) e entdo muda a situagdo de matricula do aluno de acordo com parametrizagdo do processo.

Selecione o menu ‘Matricula e Avaliagdo>>Mais>>Confirmac¢do de matricula por pagamento

Processo confirmagdo de matricula por pagamento

Selecione o Periodo Letivo, Situagdo de Matricula e o filtro para quais alunos serd aplicado o processo de verificagdo das
parcelas baixadas ou ndo. Os filtros seguem a mesma linha do processo de Geragdo de langamentos em Lote mostrado
anteriormente.

Apds atribuir o filtro, cligue em Adicionar alunos e avance o processo.

Selecione os alunos e avance o processo.



MATERIAL DE APOIO | RM — FACAMP | MANUAL_MODULO EDUCACIONAL.DOCX

Versdo 1.2022 | Revisdo mai-2022

Selecione qual parcela / cota serd considerada como “Baixada” ou n3o para alterar a situagdo de matricula do aluno. Selecione
a situagdo de matricula a qual o aluno devera assumir caso as parcelas estejam baixadas no TOTVS Gestdo Financeira. Caso
deseje cancelar alunos que ainda ndo pagaram a parcela em questdo, informe no campo “Para alunos com parcelas nao
baixadas” a situagdo de matricula cadastrada como Cancelado. Caso tenha interesse selecione o checkbox para alterar a data
de matricula conforme a data em que a baixa do langamento foi executada. Informe o motivo da alteragdo de situagdo de
matricula e avance o processo.

Selecione qual servigo a ser considerado na parcela indicada na etapa anterior, avance e execute o processo.

Apds execugdo do processo, o sistema apresentara o log de execugado.

1.27 TRANSFERENCIA EXTERNA

Transferéncia Externa

O processo de transferéncia externa refere-se a mudanga de situagdo de Matricula do aluno de “Matriculado” para um dos
demais status cadastrados de acordo com regra de negdcio da Instituicdo de Ensino “Desistente, Cancelado, Transferido”,
dentre outros. Portanto, o processo se aplica quando o aluno for transferido para outra instituicdo de ensino. Caso seja
necessario, a configuragdo pode ser alterada para que no momento da alteragdo de situagdo, o contrato possa ser cancelado
e as parcelas futuras em aberto também possam ser canceladas.

Configuragdo bdsica da situagdo de matricula:

Transferido da Instituicdo: Esta Situagdo de Matricula é configurada de forma a cancelar a atuagdo do aluno na instituicdo.
Este status esta configurado para que os titulos financeiros ja gerados e ndo vencidos sejam cancelados pelo financeiro. Para
que isso seja possivel é necessario que o parametro ‘Cancela contrato financeiro’ esteja marcado na configuragdo.

O parametro descrito como ‘Cancela contrato financeiro’, cancela o contrato e todos os langamentos de parcelas em aberto
e ndo vencidas geradas ao aluno.

Para realizar o processo de alteragdo de situagdo de matricula do aluno, acesse a Matricula do aluno no periodo letivo em
‘Anexos>>Alterar situagdo de matricula’.
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Informe os dados de Motivo de alteragdo (Cadastro de Motivo de Alteragdo — Pagina 10) e a nova situagdao de matricula
cadastrada para indicar transferéncia Externa do aluno. Caso tenha interesse em Cancelar os langamentos em aberto e ndo
vencidos, marque o parametro apresentado no processo. Avance e execute o0 processo.

Ao executar o processo, a situagdo de matricula do aluno no Periodo Letivo e disciplinas sera alterado de acordo com a
configuragdo da situagdo de matricula. O contrato do aluno serd cancelado e todas as parcelas com langamentos gerados
ainda em aberto e ndo vencidos estardo cancelados.

Os demais langamentos em abertos e vencidos deverao ser baixados no sistema mediante pagamento ou entrando em acordo
com o aluno.

1.28 MUDANCA DE TURMA E TURNO

Para que seja possivel realizar a mudanga de turma e/ou turno do aluno é necessario que o aluno esteja matriculado em um
periodo letivo e turma/turno. A mudanga de turma ocorre para alunos que desejam mudar de uma turma “manh3” ou “tarde”
ou da turma “A” para a turma “B”. Todos 0s passo e campos necessarios para tal, serdo explicados conforme as seguintes

telas. Confira nas telas de cadastros todos os campos que estdo preenchidos.

Mudanca de Turma para o mesmo Turno

Processo de Mudanga de Turma pela Matricula do Aluno no Periodo Letivo

Filtre o aluno que deseja mudar de turma, acesse ‘Anexo>>Matricula no Periodo Letivo>>Processos>>Mudar Turma’ no
cadastro de Matricula no Periodo Letivo.

Lembrando que para mudar o aluno de Turma, é necessario que este ja esteja matriculado em uma determinada Turma antes
de realizar o processo.

Ao abrir o processo de Mudanga de Turma, o sistema automaticamente trard o registro da Turma de origem. Informe os dados
de Motivo de alteragdo, situagdo de matricula que o aluno assumira nas disciplinas de origem e a situagdo que o aluno
assumird na nova turma e disciplinas.

Situagdo de Matricula de Origem: A situagdo de matricula de origem é a situagdo cadastrada ao aluno descrevendo que este
sofreu uma alteragdo de Turma em seu registro. Esta informagdo é necessaria, pois ao alterar o aluno de Turma, o sistema
ainda listard na Matricula do aluno no Periodo Letivo aquelas disciplinas, porém com situagdo de matricula diferente da atual.
Para que a situagdo de matricula seja apresentada no campo Origem do processo de Mudanga de Turma é necessdrio que o
parametro ‘Conta como aluno matriculado na turma’ esteja DESMARCADO.

Configuragdo bdsica da Situagdo de Matricula:
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Apds configuragdo do status de matricula e informagao de situagdo de Origem no processo de Mudar Turma, avance e execute
0 processo. Apds execugao do processo, acesse o cadastro do aluno e valide a informagdo de mudanga de turma do aluno.

Antes do processo de Mudanga:

Apds o processo de Mudanga:

Mudanca de Turma pelo processo de Enturmagdo

Atualmente no TOTVS Educacional é possivel mudarmos o aluno de turma através do processo de Enturmagdo. Acesse
‘Matricula e Avaliagdo>>Matricula>>Enturmacdo’.

Para que seja possivel mudar o aluno de turma através do processo de Enturmagao, é necessario que na situagdo de matricula
de origem esteja com o parametro ‘Status listado no processo de enturmagdo’ esteja MARCADO para que o mesmo seja
apresentado no processo.

Apds informar os dados de Periodo Letivo, Curso, Habilitagdo, Matriz Curricular, Turno e situagdes de Matricula para origem
e destino, arraste o aluno selecionado até a turma desejada. Apds soltar a arraste do aluno, este seja remanejado
automaticamente para a proxima turma.

Informe se os dados de Notas, faltas, conceitos ou frequéncia serdo também remanejados.

Valide que o aluno foi transferido de Turma.

Mudanga de Turma para o outro Turno

Para que seja possivel mudar o aluno para turma de outro turno, é necessario que exista Turma/Disciplina cadastrada em
turno diferente do turno em que o aluno esta matriculado.

O Turno deve ser ofertado no Cadastro da Matriz Curricular em ‘Anexo>>Matriz Aplicada’.
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O Turno deve ser ofertado em uma nova Parametrizagdo por Curso no Periodo Letivo em ‘Curriculo e
Oferta>>O0ferta>>Parametrizagdo por Curso’.

A Turma deve estar cadastrada para aquele Curso, Habilitagdo, Matriz Curricular e Turno.

Para execug¢do do processo, acesse a Matricula no Periodo Letivo e valide a informagdo de que o aluno estd matriculado em
um determinado Turno e verifique que a turma de destino do aluno esta vinculada em outro.

Matricula e Turno do aluno:

Turno da Turma/Disciplina:

Acesse o processo de Mudar Turma presente em ‘Processos>>Mudar Turma’ na Matricula do aluno no Periodo Letivo.

Valide que ao selecionar a turma pertencente a outro Turno, o sistema habilitou mais um campo (Sit. Matricula P. Letivo
Origem) no processo. Esta informagdo é necessaria pois o sistema criara um novo registro de Matricula no Periodo Letivo do
aluno contendo a nova turma e disciplinas. O sistema efetua esse processo de criagao de novo registro de Matricula no Periodo
Letivo devido ao aluno estar mudando de Matriz Aplicada (Curso, Habilitagdo, Matriz, Turno).

No processo de Mudanga de Turma para outro Turno o sistema automaticamente cria um novo contrato financeiro para o
aluno devido a mudanga de Matriz Aplicada (Curso, Habilitagdo, Matriz e Turno), porém é possivel parametrizagao o sistema
para manter o contrato financeiro e somente alterar o registro da matriz anterior para a nova.

Essa parametrizagdo é realizada em ‘Configuragdes>>Pardmetros>>Matricula>>Movimento 2/2>>Mudanga de Turma’.

Apds informar os dados no processo de Mudanga de Turma, avance o Processo. Informe os dados para Cancelamento do
Contrato e Parcelas do contrato anterior.

Avance e execute o processo. Depois da execugado, valide os dados na Matricula do aluno no Periodo Letivo.

Antes do processo de Mudanga de Turno do aluno

Apds o processo de Mudanga de Turno do aluno
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N3o é possivel efetuar a mudanca de Turno do aluno através do processo de Enturmagao como é feito na simples mudancga
de turma para mesmo turno do aluno.

1.29 DIGITAGAO DE NOTAS, FALTAS, FREQUENCIA DIARIA

Preliminares

Para que seja possivel digitar as notas aos alunos é necessario que os estes estejam matriculados em Turmas/Disciplinas que
contenham o cadastro de Etapas, as etapas devem estar com data vigente. A forma como a institui¢ao trabalha com a digitagao
de notas e faltas vai depender muito da regra de negdcio. Vamos tratar neste manual de formas padrdo para o processo de
digitacdo de notas e faltas.

Notas e Faltas de Etapas

Na tela que segue selecione Periodo Letivo, Turma, Disciplina, SubTurma (Caso possua), Etapa de Notas ou Etapa de faltas que
deseja digitar os dados. Apds selegao, clique em Selecionar alunos.

Para que seja possivel digitacdo de notas na etapa é necessdrio que a etapa selecionada esteja com data para digitagdo vigente
no cadastro da Turma/Disciplina. Acesse a Turma/Disciplinaem Anexo>>Etapas e valide as datas de inicio e fim para digitagdo.

Apds selecionar os alunos, digite a nota no campo ‘Nota’ e clique em salvar. Caso a instituicdo tenha férmula de notas
associada a etapa, ao clicar em salvar, o sistema executara a férmula de acordo com configuragdes.

Para que seja possivel ao sistema executar a férmula de célculo das notas digitadas de forma automatica é imprescindivel que
o parametro ‘Executar formula automaticamente’ esteja marcado em
‘Configuragdes>>Pardmetros>>Secretaria>>Notas/Faltas’.
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InstituicOes de ensino normalmente trabalham ndo digitando notas diretamente na etapa, mas fazem calculos através de
féormula de notas somando os valores digitados nas avaliagGes, fazendo uma média e entdo vinculando o valor da média a
etapa em questdo. Caso seja esse o cenario da instituicdo, desmarque o parametro presente na etapa referente a ‘Permite
digitacdo diretamente na etapa’.

A digitagdo de Faltas na etapa funciona da mesma forma que a digitagdo de Notas. Filtre Periodo Letivo, Turma, Disciplina,
SubTurma (Caso possua), Etapa de Notas ou Etapa de faltas que deseja digitar os dados. Apds selegdo, clique em Selecionar
alunos.

Apds selecionar os alunos, digite o nimero de faltas no campo ‘Falta’ e clique em salvar. Caso a instituicdo tenha féormula de
notas associada a etapa, ao clicar em salvar, o sistema executara a férmula de acordo com configuragdes.

Instituicdes de ensino normalmente trabalham ndo digitando faltas diretamente na etapa, mas fazem cdlculos através de
formula de faltas somando os valores digitados em todas as etapas de faltas alimentadas através da digitagdo de frequéncia
didria e assim vinculando o valor somado a uma etapa final de faltas em questdo. Caso seja esse o cendrio da institui¢do,
desmarque o parametro presente na etapa referente a ‘Permite digitagdo diretamente na etapa’.

Notas de Avaliagdes

O menu em questdo possibilita a digitacdo de notas das avaliagBes inseridas a Turma/Disciplina em que o aluno estd
matriculado. O cadastro da avaliagdo esta presente em ‘Anexos>>Avaliagdes’ no cadastro da Etapa da Turma/Disciplina.

No processo de digitagdo de nota de avaliagdes selecione Periodo Letivo, Turma, Disciplina, SubTurma (Caso possua), Etapa
de Notas e Avaliagdo presente na etapa que deseja digitar os dados. Apds filtro, clique em Selecionar alunos. Ao selecionar os
alunos, o sistema apresentara o valor da nota da etapa selecionada. Para digitacdo da nota da avaliagdo, digite o valor no
campo ‘Nota’ e logo apds em salvar.

Caso exista formula na etapa de notas, esta sera automaticamente executada apds clicar em salvar.

Instituicdes de ensino normalmente trabalham utilizando as avaliagdes para compor o valor da etapa digitada, utilizando
féormulas de notas na etapa que buscam os valores digitados nas avaliagGes e salva o registro de média na etapa em questao.

A digitagdo de Notas e Faltas por Etapas e Notas de Avaliagées podem ser digitadas em lote de acordo com especificagGes
acima ou individualmente por aluno através do menu de Digitagdo por aluno.

Frequéncia Diaria

Para que o processo de digitagdo de frequéncia funcione é necessario que existam cadastros prévios na Turma/Disciplina:
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Horario.
Etapa de Faltas.

Plano de Aula.

A frequéncia diaria trabalha em acordo com o plano de aula gerado para aquela Turma/Disciplina em que o aluno estd
matriculado e que deseja-se registrar as faltas.

No processo de digitacdo da frequéncia didria selecione o Periodo Letivo, Turma, Disciplina, SubTurma (Caso possua), Etapa
de Faltas presente na etapa que deseja digitar os dados. Apds filtro, cligue em Selecionar alunos. Ao selecionar os alunos, o
sistema apresentard os dias e horarios do Plano de aula criado para aquela Turma/Disciplina. Para digitagdo da Frequéncia,
selecione o CheckBox para falta e deixe sem marcagdo para presenca e logo apods clique em salvar.

Ao clicar em salvar, automaticamente o sistema incluira a soma dos CheckBox marcados a etapa selecionada. Caso exista
formula na etapa de faltas selecionada, esta sera automaticamente executada apds clicar em salvar.

Para que o sistema consiga somar as faltas digitadas e guardar automaticamente na etapa selecionada é necessario que o
Numero de Aulas Dadas seja digitado no Processo de digitacdo da Frequéncia.

Digitagdo de Faltas por dia

O processo em questdo tem por objetivo agilizar a digitagdo de frequéncia didria de maneira a evitar que o usuario tenha que
entrar em todas as disciplinas para executar o processo de frequéncia didria. O processo em questdo fara com que o sistema
lance faltas para todas as disciplinas de uma turma ao mesmo tempo.

Na parte superior da tela, temos as opg¢des de filtros que possibilita selecionar o(s) aluno(s) que desejamos cadastrar faltas.
Nestas opgGes podemos filtrar o periodo letivo, Curso, Série, Turma, RA ou todos os alunos de determinado Curso.

Caso deseje adicionar somente a turma, basta informa-la no campo “Turma”, antes de clicar no botdo ‘Selecionar alunos’.
Para selecionar somente um determinado aluno da turma, basta seleciona-lo informando seu R.A (registro académico).

Para selecionar mais alunos de outros cursos e/ou turma, basta informar os filtros desejados e clicar no botdo selecionar
alunos. Assim os alunos serdo adicionados na lista e para marcar a falta e necessario selecionar o aluno.

A hora inicial e final ndo é obrigatdria, mas caso seja informada, o sistema ird gerar falta somente para este intervalo. Caso
contrario, serd cadastrada falta para todos horarios na data informada no campo ‘Data da Falta’.

Ap0s escolher os alunos, para cadastrar a(s) falta(s) para os alunos selecionados, basta clicar no botao ‘Salvar’. Ao término do
processo de salvar, sera exibido o log das faltas geradas e ndo geradas, assim o usuario podera conferir todas as faltas geradas.
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EMISSAO DE RELATORIOS FIXOS

A medida que o Banco de Dados vai aumentado, fica cada vez mais invidvel a criagdo de relatdrios (pelo Gerador ou consultas
SQL) para extrair relatérios que sdo utilizados no dia-a-dia de uma organizagao. Desta forma, para otimizar a usabilidade do
sistema, foram criados relatérios fixos no mdédulo Matricula e Avaliagdo. Os relatérios fixos, tem como objetivo emitir
relatérios em formatos PDF, HTML, Texto, Excel e CSV, onde o usudrio podera selecionar e imprimir da forma desejada; em
todos os formatos, existem os mesmos campos e informagdes.

Relatdrio de Notas por etapa

O relatdrio fixo por etapa tem como objetivo extrair informagdes dos alunos no qual os mesmos possuem notas abaixo da
média na etapa. Para este processo, os alunos serdo apresentados em uma listagem. Podem ser selecionados todos os alunos
ou apenas alguns para geragdo do relatério fixo.

Para exibir/ocultar os campos do relatério, existe opgdo para os seguintes campos: Matricula, Nome, Nimero do didrio, cédigo
da situagdo de matricula, situagdo de matricula, falta, aulas dadas, resultado final, nota, conceito, etapas e somatdrio das
notas. Estas configuragdes serdo salvas no banco de dados para cada coligada, filial e nivel de ensino (Guia ConfiguragGes).
Depois de configurar a tela clique em ‘Gravar’.

Na Guia Relatdrio, o usuario devera informar como campo obrigatdrio: Filial, Periodo Letivo, Turma, Matriz Aplicada e como
opcional, o campo Turma/Disciplina, e os pardmetros que serdo ponto determinante para a extragdo do relatério proposto:

“Imprimir somente alunos com nota abaixo da média”: Este parametro tem como objetivo, listar apenas alunos que possuem
notas abaixo da média da etapa.

"Imprimir somente notas abaixo da média": Este parametro tem como objetivo, listar todos os alunos, classificados da
seguinte forma:

Os alunos que possuem notas abaixo da média: Os alunos abaixo da média serdo listados com as suas respectivas notas;

Os alunos que possuem notas acima da média: Os alunos acima da média serao listados sem a informagdo das notas.

“Imprimir notas abaixo da média com diferenciagdo”: Este parametro tem como objetivo, listam todos os alunos, do mesmo
critério do parametro listado no item 2, porém as notas abaixo da média estardo destacadas em vermelho e com * (asterisco).

Relatério de Notas por Avaliagao

O relatério fixo por Avaliagdo tem como objetivo, extrair informagdes dos alunos no qual os mesmos possuem notas abaixo
da média. Para este processo, o usudrio tera duas condi¢es:

Média da etapa: O calculo sera realizado pela média da etapa.

Média da Avaliagdo: O calculo sera realizado pela média da Avaliagdo.
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Os alunos serdo apresentados em uma listagem e podem ser selecionados todos ou apenas alguns para geragdo do relatério.

Para exibir/ocultar os campos do relatério, existe opgdo para os seguintes campos: Matricula, Nome, Nimero do didrio, cédigo
da situagdo de matricula, situagdo de matricula, falta, aulas dadas, resultado final, nota, conceito, etapas e somatdrio das
notas. Estas configuragdes serdo salvas no banco de dados para cada coligada, filial e nivel de ensino (Guia ConfiguragGes).
Depois de configurar a tela clique em ‘Gravar’.

Na Guia Relatério, o usudrio deverd informar como campo obrigatério: Filial, Periodo Letivo, Turma, Etapa, Matriz Aplicada e
como opcional, o campo Turma/Disciplina. Os parametros que serdo ponto determinante para a extragdo do relatério
proposto:

“Imprimir somente alunos com nota abaixo da média”: Este parametro tem como objetivo, listar apenas alunos que possuem
notas abaixo da média da etapa/Avaliagdo.

"Imprimir somente notas abaixo da média": Este parametro tem como objetivo, listar todos os alunos, classificados da
seguinte forma:

Os alunos que possuem notas abaixo da média: Os alunos abaixo da média da etapa/avaliagdo, serdo listados com as suas
respectivas notas;

Os alunos que possuem notas acima da média: Os alunos acima da média da etapa/ avaliagdo, serdo listados sem a informagéo
das notas.

“Imprimir notas abaixo da média com diferenciagdo”: Este parametro tem como objetivo, listam todos os alunos, do mesmo
critério do pardmetro listado no item 2, porém as notas abaixo da média da etapa /avaliagdo estardo destacadas em vermelho
e com * (asterisco).

APURAGAO DE RESULTADOS

Seguem abaixo todos os passos necessarios para a apuragdo de resultados das disciplinas e do periodo letivo. A apuragdo de
Resultados é o processo que valida notas e a frequéncia do aluno e o qualifica como aprovado ou reprovado nas disciplinas e
no periodo letivo. Para que seja possivel executar corretamente o processo de Apuragdo de Resultados é necessaria a
existéncia de Etapas cadastradas nas Turmas/Disciplinas em que o aluno estd matriculado.

Apuragdo de resultados

Estes passos devem ser executados apos a digitagdo de todas as notas de provas, de todas as etapas de todos os professores
das turmas.

Tela de processos: Apuragdo de resultados

A tela a seguir corresponde a apuragdo de resultados no Periodo Letivo. Neste momento devemos escolher a férmula
correspondente e a consulta SQL que retornara quais alunos serao afetados pela formula. Apds esta execugdo a situagdo de
matricula e situagdo de resultado final na matricula do aluno na disciplina estardo preenchidas como “Aprovado” ou
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“Reprovado”, dependendo da configuragdo da Férmula. Em nossos testes, o aluno tera a Situagao ‘7 — Aprovado’ inserida na
Situagdo de Matricula e Resultado Final da disciplina.

Foram criadas férmulas e consultas simples, unicamente para apresentagdo do funcionamento da execugdo do processo de
Apuracgdo de Resultados. As formulas simplesmente alteram a situagao de matricula dos alunos nas disciplinas e no periodo
letivo.

Cadastro de Formulas

Cadastro de Consultas SQL

A consulta pode variar conforme a necessidade do momento. Para apurar os resultados das disciplinas, a consulta utilizada
deve buscar os dados da tabela SMATRICULA. Para apurar os resultados do Periodo Letivo, a consulta utilizada deve buscar
os dados da tabela SMATRICPL.

FungGes de Férmula utilizadas para demonstragdo:
GravaCampoMatricula('CODSTATUS','7");

GravaCampoMatricula('CODSTATUSRES','7')

As fungGes de férmula acima gravam a situagdo de matricula ‘Aprovado’ no campo Situagdo de Matricula e Resultado Final da
matricula do aluno Disciplina.

GravaCampoPL('CODSTATUS','7");

GravaCampoPL('CODSTATUSRES','7')

As fungGes de férmula acima gravam a situagdo de matricula ‘Aprovado’ no campo Situagdo de Matricula e Resultado Final da
matricula do aluno no Periodo Letivo.

Cadastro de Situagdo de Matricula Aprovado e Reprovado
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A situagdo de Matricula é cadastrada de acordo com regras e processos a serem utilizados. Em primeiro momento criaremos
duas situagdes de Matricula para apuragdo (Aprovado e Reprovado).

Aprovado: Esta situagdo de matricula descreve uma situagdo final do aluno apds a execugdo dos cdlculos de Notas e Faltas e
apuracgdo dos resultados. O cadastro de situagdo de matricula vai de acordo com necessidade da Instituicdo. Neste documento
criaremos situagdes para uso padrao.

Entre em Curriculo e Oferta>>Académico>>Situagdo de matricula.

Reprovado: Esta situagdo de matricula descreve uma situagdo final do aluno apéds a execugdo dos calculos de Notas e Faltas e
apuracgdo dos resultados Este descreve que o aluno ndo esta aprovado na Disciplina ou Periodo Letivo. O cadastro de situagao
de matricula vai de acordo com necessidade da Instituicdo. Neste documento criaremos situagdes para uso padrado.

Entre em Curriculo e Oferta>>Académico>>Situagdo de matricula.

Esta configuragdo é basica para situagdes de Matricula ‘Aprovado’ e ‘Reprovado’ do aluno na matricula no Periodo letivo e
Disciplinas.

Apds realizar o cadastro destas situagdes de matricula, sera possivel dar prosseguimento ao processo de Apuragdo de
Resultados.

Continuando no processo de Execugdo da Apuragdo de Resultados por Disciplina e Periodo Letivo do aluno. Verifique que o
aluno encontra-se Matriculado no Periodo Letivo e na Disciplina sem resultado final cadastrado no campo Resultado.

Busque a Férmula cadastrada com as fungGes exemplificadas anteriormente e a consulta SQL criada para apuragdo da
disciplina. Vincule-as a Apuragdo de Disciplinas / Etapas. Clique em Adicionar Alunos e Avance o processo de Apuracdo de
Resultados.
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Selecione os alunos listados e avance o Processo de Apuragao de Resultados.

A tela a seguir corresponde a apuragdo de resultados no Periodo Letivo do aluno. Neste momento devemos escolher a férmula
correspondente e a consulta SQL que retornara quais alunos serdo afetados pela formula. Apds esta execugdo a situagdo de
matricula e situagdo de resultado final na matricula no Periodo Letivo dos alunos estardo preenchidas como “Aprovado” ou
“Reprovado”, dependendo da configuragdo da Férmula. Em nossos testes, os alunos terdo a Situagdo ‘7 — Aprovado’ inserida
na Situagdo de Matricula e Resultado Final no Periodo Letivo.

Selecione a férmula, qual o periodo letivo para execugdo e a consulta SQL criada para filtrar os alunos. Clique em Adicionar
Alunos e avance o processo.

Selecione os alunos filtrados pela consulta SQL, avance e execute o processo de Apuragdo de resultados.

Apds execucdo com sucesso do processo de apuragao de resultados, as situagdes de matricula do aluno no Periodo letivo e
Disciplinas foram alterados conforme especificagdo das férmulas utilizadas.

Em nossos testes utilizamos a apuragdo de resultados somente para alteragdo de situagdo de matricula do aluno no periodo
Letivo e Disciplinas, somente para acompanhar o seu funcionamento. Normalmente a formula utilizada efetua varios célculos
antes de efetuar a alteragdo de situagdo de matricula do aluno.
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CADASTROS PREVIOS E EXECUCAO DO PROCESSO DE REMATRICULA

Segue abaixo forma de como deve ser executado o processo de Rematricula de alunos. Todos os passos e campos necessarios
para tal, serdo explicados conforme as seguintes telas. Confira nas telas de cadastros todos os campos que estdo preenchidos.

Preliminares

Antes de executar o processo de Rematricular os alunos, é necessario que os cadastros do Periodo letivo futuro esteja
cadastrado.

Cadastro de Novo Periodo Letivo

O aluno ao ser rematriculado, sera automaticamente inserido ao periodo letivo futuro. O cadastro do novo periodo letivo
deve informar qual é o periodo letivo anterior.

Cadastro da Matriz Curricular Futura

O aluno sera matriculado em um novo Curso, Série, Matriz Curricular, assim é necessario que essa Nova Matriz esteja
cadastrada contendo Matriz Aplicada, Periodos e Disciplinas. A nova Matriz Curricular deve ser identificada na Matriz
Curricular que o aluno atualmente encontra-se matriculado.

Matriz Futura.

A Matriz futura deve ser criada, pois é para essa nova matriz que o aluno serd rematriculado.

Matriz em que o aluno encontra-se matriculado.

Observe que a matriz atual do aluno teve a matriz futura na qual este serd rematriculado vinculada.

Parametrizagdo por Curso Futura

Sem a amarragao de Periodo Letivo e Nova Matriz, ndo serd possivel ao sistema rematricular o aluno, devido a ndo conseguir
encontrar o registro futuro para alocag3o.
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Turma e Turma/Disciplina futura

Caso a instituicdo queira rematricular o aluno buscando a préxima Turma do aluno ou dar preferéncia para a mesma turma
serd necessaria existéncia dessas no novo periodo letivo.

Nos parametros da Rematricula, caso seja marcada a opgdo de Matricular o aluno na préxima Turma, serd necessario informar
qual é a préxima turma no cadastro da Turma atual do aluno.

Plano de Pagamento Futuro

Caso a instituicdo queira cadastrar um plano de pagamento ao contrato do aluno no novo periodo letivo, serd necessdria
criagdo do plano de pagamento e amarragdao do mesmo a nova Matriz Curricular do aluno

ApOs estes cadastros sera possivel fazer o processe de Rematricula no sistema para os alunos.
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Processo de Rematricula

Matricula e Avaliagdo | Rematricula

Selecione os alunos utilizando uma das opgdes de Sele¢do por RA, Selegdo por Curso, Série, Matriz, Turno ou Turma, Selegdo
por Consulta SQL ou Filtro especifico. Apds filtro clique em Adicionar Alunos e avance o processo.

Selecione os alunos a serem rematriculados e avance o processo.

Se o periodo letivo ainda ndo estiver concluido e apurado, marque a opgao “Ignorar disciplinas em atraso”. Essa marcagao é
necessaria devido ao fato dos alunos ainda estarem cursando as disciplinas no periodo Letivo anterior.

A tela a seguir pode ser configurada de duas formas conforme o momento:

O primeiro momento é quando deve-se promover todos os alunos para geragao das mensalidades do préximo ano.

O segundo momento serd quando a apuragdo de resultados ja tiver ocorrido e sabemos os aprovados e reprovados para
progredir ou ndo.

O parametro “Substituir matricula existente no préximo periodo letivo” deve ser utilizando para que a matricula dos alunos
reprovados seja substituida pois 0 mesmo ja foi progredido.
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Selecione os parametros conforme o momento em “Opg¢des de rematricula”.

Rematricular na mesma turma: Marcando este parametro, o sistema validard a turma cadastrada na Matricula do aluno no
periodo letivo anterior e buscara no periodo letivo de destino turma com o mesmo cédigo.

Turma analisada pelo sistema

Rematricular na préxima Turma: O sistema validara a existéncia de proxima turma cadastrada no campo ‘Proxima Turma’ no
registro da Turma anterior do aluno.

Turma analisada pelo sistema
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Cadastrar contrato financeiro: Este parametro vem marcado por padrao quando a situagao de matricula do aluno no periodo
letivo possuir o parametro ‘Exige contrato financeiro marcado’.

Podemos parametrizar o sistema para gerar langamentos automaticamente através do processo de rematricula. Podemos
inserir o plano de pagamento também ao rodar o processo, assim quando o processo de rematricula for executado, o contrato
ja serd criado com o plano de pagamento vinculado.

Apds informar os dados desejado, avance e execute o processo de rematricula.

Validagdo dos dados

Apds executar o processo de rematricula é possivel visualizar os novos registros no cadastro do aluno.

Acesse: “Curriculo e Oferta / Alunos / Anexos / Matricula no Periodo Letivo”

Observe que o novo periodo letivo foi inserido ao aluno juntamente com a nova turma e novas disciplinas de acordo com
especificagdes no processo.

Caso o aluno tenha concessdo de bolsa futura cadastrada antes do processo de rematricula, essa bolsa serd associada
automaticamente ao contrato do aluno.

CADASTRO DE OCORRENCIAS AO ALUNO

Segue abaixo como executar o processo de cadastro de ocorréncias ao aluno. Todos os passos e campos necessarios para tal,
serdo explicados conforme as telas do sistema.

O cadastro de ocorréncias ao aluno permite informar alguma ndo conformidade deste com a institui¢do, seja por este ndo ter
feito o dever de casa, respondido ao professor, bagunga dentro de sala de aula, etc.

Cadastro manual de ocorréncias

Para que seja possivel cadastrar as ocorréncias manualmente para os alunos, acesse ‘Curriculo e Oferta>>Alunos’, selecione
o aluno desejado e acesse Anexos>>0Ocorréncias do aluno.

Como dados obrigatérios da ocorréncia, informe Aluno, Grupo de ocorréncia, Tipo de ocorréncia e Periodo Letivo. O restante
dos dados é opcional para este cadastro.
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Na tela de Arquivos da Ocorréncia é possivel anexar arquivos que comprovem o motivo pelo qual a ocorréncia foi inserida ao
aluno. Para conferir o conteudo do arquivo em anexo, clique em ‘Carregar documento’.

Referente aos anexos as ocorréncias, é possivel parametrizar o sistema para permitir arquivos somente até um tamanho
maximo especificado. Essa especificacdo estd presente em ‘Configuragdes>>Parametros>>Secretaria>>Geral 1/4’.

Processo de cadastro de Ocorréncias ao aluno.

O Processo de Cadastrar ocorréncias para os alunos permite que ocorréncias sejam cadastradas para varios alunos ao mesmo
tempo.

Informe como campo obrigatdrio para qual Periodo Letivo deseja-se cadastrar a ocorréncia. Como campos opcionais para
melhor filtro, informe Curso, Série, Matriz ou Turno. Avance o processo.

Ainda como dados opcionais informe a Turma, Disciplina, Etapa ou Professor. Caso ndo tenha desejo de informar estes dados,
simplesmente avance o processo.

Informe os dados de Grupo de ocorréncias, o Tipo de ocorréncia cadastrado e utilize o filtro para trazer os alunos que terdo a
ocorréncia cadastrada. Selecione os alunos, avance e execute o processo.

Apds execugdo do processo, sera possivel conferir no cadastro do aluno a ocorréncia digitada pelo processo.

Ndo é possivel anexar arquivos pelo processo de cadastrar ocorréncias. O processo foi concebido desta forma pois o anexo
trata de arquivos individuais, desta forma ndo ha como inseri-lo através do processo.
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CADASTROS E GERACAO DO EDUCACENSO

O Censo Escolar da Educagdo Basica coleta dados anualmente individualizados sobre os Estudantes, Professores, Turmas de
cada escola brasileira. Gestores de todas as escolas de Educagdo Basica do pais deverdo verificar informagdes sobre o
movimento e o rendimento de cada um de seus alunos no final de cada ano letivo. Além de resultado de aprovado ou ndo, a
escola deve confirmar se o aluno permanece na instituicdo, se transferiu, se abandonou os estudos. E solicitado nome
completo, data de nascimento, sexo, cor/raga, nome dos pais, naturalidade, endereco residencial e ainda se ele necessita de
atendimento escolar diferenciado (hospitalar ou domiciliar), se utiliza transporte publico ou se tem necessidade educacional
especial.

Para realizagdo do Censo do Ensino Basico, EDUCACENSO, devem ser processados alguns arquivos que serdo criados através
do “TOTVS Educacional”. Estas funcionalidades serdo cumpridas nas seguintes etapas:

Registro Inicial

Informa-se ao MEC/INEP dados sobre a Escola, Alunos, Turmas e Professores conforme a situa¢do vigente em um determinado
dia de referéncia determinado em portaria pela regulamentadora. Mais  informagdes em
http://inep.gov.br/imprensa/noticias/censo/escolar.

Nesta etapa as seguintes funcionalidades serdo executadas:
Preparagdo dos Cadastros.
Assistente de preparagao dos dados.

Relatérios de exportagdo de dados.

Sincronizagdo de dados

Apds o fechamento da primeira etapa o MEC/INEP disponibiliza os cddigos identificadores de alunos e turmas recenseados
pela primeira vez. As escolas devem atualizar o cadastro de alunos e turmas com este cddigo, que sdo necessarios na proxima
etapa.

Nesta etapa a seguinte funcionalidade é executada:

Assistente de importagdo de dados.

Informagado da “Situagdo do Aluno”

No encerramento do ano letivo informa-se ao MEC/INEP se o aluno foi aprovado, reprovado, abandonou o curso, etc. O
sistema do MEC/INEP permite que as informagdes possam ser trocadas através de arquivos em formato texto que podem ser
importados e exportados no site do MEC num processo denominado “migracao de dados”.

Nesta etapa a seguinte funcionalidade é executada:
Relatério de exportagdo da “Situagdo do Aluno”.
Preparagdo dos Cadastros

Cadastro da Escola

Estes dados sdo registrados no Cadastro de Filiais do mdédulo de “Gestdo Fiscal”.



MATERIAL DE APOIO | RM — FACAMP | MANUAL_MODULO EDUCACIONAL.DOCX
Versdo 1.2022 | Revisdo mai-2022

Para abrir este médulo cligue no menu TOTVS, o icone com o globo no canto superior esquerdo da tela, e selecione BackOffice
e Gestdo Fiscal.

Uma vez aberto o médulo selecione a aba Cadastros e clique em Filiais.

Clique na linha da filial desejada e abra o anexo Dados para o Censo Escolar. Esta tela apresenta os dados solicitados no
questionario “Dados da Escola”.

Preencha todas abas de acordo com as instrugdes fornecidas pelo MEC.

Cadastro do Aluno

Estes dados sdo registrados no Cadastro de Alunos do mddulo “Educacional”. Selecione a aba Curriculo e Oferta e clique em
Alunos:

Clique na linha correspondente ao aluno e abra o anexo Dados do Censo Escolar. Esta tela apresenta dados solicitados pelo
MEC no questionario “Dados do Aluno”, deve ser usada para informar necessidades especiais e de transporte. Também
permite a corregdo do cédigo INEP atribuido ao aluno.

Note que no primeiro momento do Censo este campo é enviado em branco sendo preenchido automaticamente pelo
processo de importagdo do arquivo gerado pelo MEC.

Cadastro do Professor

Estes dados sdo registrados no Cadastro de Professores do médulo “Educacional”. Selecione a aba Curriculo e Oferta e clique
em Professores.

Clique na linha correspondente ao professor e abra o anexo Dados para o Censo Escolar. Esta tela apresenta dados solicitados
pelo MEC no questionario “Dados do Professor”. O preenchimento do cédigo INEP ndo é necessario.
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Cadastro de Cursos

O cédigo INEP deve ser informado no cadastro dos cursos de formagdo. Apenas os alunos, professores e turmas de cursos
com o cédigo INEP preenchido serdo considerados no processo de recenseamento. Selecione a aba Curriculo e Oferta, clique
em Cursos e edite o curso desejado.

Cadastro de Periodos Letivos

A data de inicio do periodo letivo deve estar necessariamente preenchida. Também é obrigatdria a data de fim ou sua
previsdo. Apenas periodos letivos que tenham estas datas preenchidas serdo considerados no processo de recenseamento.
Selecione a aba Curriculo e Oferta, clique em Periodos letivos e edite o periodo desejado.

Assistente de preparagdo dos dados

Este Assistente vai preparar a base de dados para a gravagdo de um arquivo texto com os dados da Escola, Alunos, Professores
e Turmas requeridos na etapa inicial. Selecione a aba Atividades académicas clique em Assistentes e escolha Preparagdo do
arquivo para o Censo Escolar.

A tela de abertura informa a necessidade de se complementar os cadastros com os dados especificos do Censo. Se os dados
especificos referentes a Escola ndo tiverem sido registrados no Cadastro de Filiais o Assistente ndo ird prosseguir. Caso esta
informacgdo tenha sido registrada corretamente, serd solicitado o preenchimento da data de referéncia.
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Assim que as datas sdo informadas, o assistente verifica se os dados especificos dos alunos e professores que estudaram e
lecionaram no periodo informado foram registrados realmente e se ndo foram, informa que ira criar os ndo existentes com
valores “default”. Clique em Avangar.

Os valores “default” para as informagGes especificas de Professores sdo de que eles ndo possuem pds-graduagdo, nem curso
especifico e nem curso superior. Os valores “default” para as informagdes especificas de Alunos sdo de que eles ndo tém
necessidades especiais, ndo usam transporte publico, ndo utilizam outro espago educacional e residem em zona urbana.

Caso a operagdo de criagdo dos registros de dados especificos de professores com valor default resulte em uma inconsisténcia
com a escolaridade ja registrada, o assistente apresenta a lista de professores nesta situagdo e permite ao usudrio abrir e
corrigir estes cadastros, clicando no botdo . Os cadastros corrigidos sdo excluidos da lista automaticamente. O assistente ndo
prossegue enquanto toda a lista ndo for corrigida.

Sdo consideradas “inconsisténcias” as seguintes situagdes:
Grau de Instrugdo no cadastro ndo foi informado.

Grau de Instrugdo no cadastro ndo denota formagao em nivel superior e na tela de informagdes especificas foi registrada uma
pds-graduagao ou um curso superior.

Grau de Instrugdo denota formagdo em nivel superior e na tela de informagdes especificas ndo foi informado pelo menos um
Curso superior.

Caso ndo existam inconsisténcias o assistente apresenta uma tela semelhante a exibida abaixo.

Na préxima tela do assistente sdo listados os cddigos de Nacionalidade utilizados no TOTVS Educacional. O cédigo INEP
correspondente a cada cddigo de nacionalidade que deve ser selecionado na lista que é apresentada quando se clica no botdo

Na préxima tela do Assistente sdo listados os cddigos de Grau de Instrugdo utilizados no TOTVS Educacional. O cdédigo INEP
correspondente a cada cédigo de grau de instrugdo que deve ser selecionado na lista que é apresentada quando se clica no
botdo .

Na proxima tela do Assistente sdo listados os cddigos das Disciplinas utilizados no TOTVS Educacional. O cddigo INEP
correspondente a cada cédigo de disciplina que deve ser selecionado na lista que é apresentada quando se clica no botdo .
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Na proxima tela do Assistente sdo listados os cédigos dos Cursos utilizados no TOTVS Educacional. O cédigo INEP
correspondente a cada cddigo de curso deve ser selecionado na lista que é apresentada quando se clica no botdo .

Na préxima tela do Assistente sdo listados os codigos dos Cursos Profissionalizantes utilizados no TOTVS Educacional. O cédigo
INEP correspondente a cada cédigo de curso deve ser selecionado na lista que é apresentada quando se clica no botdo . Caso
ndo sejam ministrados cursos profissionalizantes é apresentada uma tela semelhante a esta abaixo.

Na préxima tela do Assistente sdo listados os cédigos das Séries utilizados no TOTVS Educacional. O cédigo INEP
correspondente a cada série de cada curso deve ser selecionado na lista que é apresentada quando se clica no botdo .

Na proéxima tela, caso a Turma tenha alguma atividade especifica, informe estas atividades para cada turma listada.

Neste ponto o Assistente ja tem todas as informagdes necessarias para preparar os dados necessarios a geragdo do arquivo.
Clique em avancar e Executar.

O Assistente vai atualizar a base de dados com os dados informados. Clique em Fechar para encerrar o processo de
preparagao.

Relatério de exportagdo de dados

O arquivo é criado através do gerador de relatérios. Sera exibida uma tela de parametros semelhante a da figura abaixo.

Informe os dados solicitados e clique em OK.

O arquivo de exportagdo é exibido numa tela semelhante a esta abaixo. Salve o arquivo.
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Verifique no site do INEP como realizar os procedimentos de migragdo.

Sincronizagdo de dados

Assistente de importagdo de dados

Para atualizar os registros dos novos Alunos e Professores com o cédigo que foi atribuido pelo INEP, além da possibilidade de
langamento individualizado nas telas de cadastramento, o TOTVS Educacional também disponibiliza um Assistente para
processar os arquivos gerados pelo site do INEP. No momento podem ser obtidos trés tipos de arquivos no site do INEP:

IM

o arquivo “normal” com os dados de Alunos, Professores e Turmas da primeira fase.

o arquivo "especial” com dados de Alunos discriminados pela institui¢do.

IM

o arquivo “especial” com dados de Professores discriminados pela instituigdao

Para importar os arquivos “especiais” a instituicdo deve exportar a relagdo de alunos ou professores em um arquivo texto. O
TOTVS Educacional permite a criagdo destes arquivos através de relatdrios que relacionam, respectivamente, todos os Alunos
e Professores que ndo tenham o cédigo INEP registrado na base de dados.

Selecione a aba Atividades académicas clique em Assistentes e escolha Importagdo de dados do Censo Escolar.

Informe o caminho para o arquivo gerado pelo site do MEC/INEP clicando no botdo. Informe o tipo de arquivo e em seguida
conclua o processo clicando no botdo Executar.

Se ocorrer algum problema no processamento do arquivo sera apresentada a seguinte tela:

Informagdo da Situagdo do Aluno

Relatério de Situagdo do Aluno

O arquivo é criado através do gerador de relatérios. A TOTVS disponibiliza todos os relatérios necessarios para execugdo de
todo o processo do EducaCenso. Serd exibida uma tela de parametros semelhante a da figura abaixo.

Informe os dados solicitados e clique em OK.
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CADASTROS E IMPORTAGCAO DO HISTORICO ESCOLAR

A importagdo de Histdrico é a Geragdo de um documento que comprove que o aluno cumpriu um determinado grupo de
disciplinas e esta apto ou habilitado em um curso é uma necessidade elementar de uma institui¢cdo de ensino.

Este grupo de disciplinas pode ser do ensino Basico ou Superior, ou mesmo estabelecidos por decretos de lei distintos, mas o
sistema TOTVS Educacional esta preparado para atender a todos os modelos.

O presente manual mostrard como efetuar cada um dos cadastros para perfeita execugdo do processo de importagdo do
Histérico.

Cadastrar os Cursos e Séries do Histérico

Acesse: “Curriculo e Oferta / Histdrico /Cursos do Historico em anexos Series do histérico”.

Informe qual sera o nome do Curso utilizado no histérico.

Apods realizar o cadastro acesse: “Curriculo e Oferta / Histérico /Cursos do Historico em anexos Series do histérico”. As séries
do histérico sdo por exemplo: O Ensino Médio apresenta as seguintes Séries do histdrico (12 Série, 22 Série e 32 Série).

Informe a Série e o nome da Série.

Cadastro de Partes do Histérico
O cadastro de Partes do Histérico faz a separagdo das disciplinas que sdo de Base Nacional Comum e Parte Diversificada.

Tais partes ja sdo pré-determinas pelo ministério da educagdo como:
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Base Nacional Comum

Parte diversificada

Acesse: “Curriculo e Oferta / Histérico /Partes do histdrico”.

Informe a parte do Histdrico e defina as posi¢des inicial e final que as disciplinas serdo dispostas.

Cadastro de Disciplinas do Histérico

Acesse agora: “Curriculo e Oferta / Histérico /Disciplinas do histérico”.

Realize o cadastro das disciplinas do histérico. Essas disciplinas sdo identificadas no histérico importado do aluno e serdo
associadas as disciplinas da grade do aluno posteriormente.

Mas o que seriam as Disciplinas do Histérico e porque ndo usar as mesmas disciplinas da grade do aluno?
Exemplo: Temos as seguintes disciplinas da grade do aluno:
Portugués

Redagdo

No entanto no Histdrico do Aluno apresentard apenas a disciplina Lingua Portuguesa, assim unificamos mais de uma disciplina
ou mesmo disciplinas com nomenclaturas diferentes em uma Unica ldentificagdo.

Informe o cédigo e o nome da disciplina do histérico.

Cadastro de Grupo de Séries e Layout de Importagdo

Nessa etapa definiremos os “Grupos de Série”, aonde serd determinado o “Layout de importagdo” de disciplinas para o
histérico com suas respectivas posi¢oes.
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Acesse: “Curriculo e Oferta / Histérico /Grupos de Séries”.

Informe o cédigo e o nome para o Grupo de Séries. Apds, acesse ‘Anexos>>Séries’ presente no cadastro do Grupo de Séries e
inclua um novo registro.

Vincule o “Curso do Histérico” e suas “Séries do Histdérico” cadastrados anteriormente. Salve o registro.

Ainda no cadastro de Grupo de Séries, acesse ‘Anexo>>Layout de importagao’.

Determine qual a parte do histérico e posigdo de cada disciplina do histérico.

Ap0s realizar todos os cadastros acima, faremos o vinculo das “Disciplinas do histérico” com as disciplinas cadastradas em
meu sistema no cadastro de disciplinas.

Amarragdo dos cadastros do histérico aos cadastros de Disciplinas e Cursos

Acesse: “Curriculo e Oferta / Disciplinas”, vincule a disciplina do histérico a disciplina cadastrada no sistema.

Acesse: “Curriculo e Oferta /Curso /Séries”

Vincule o “Curso no Histdérico” e o “Série no histérico” no cadastro do curso.

Apds realizar todos os cadastros e vinculos mostrados acima, sera possivel executar o processo de “Geragdo do histérico”.
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Processo de Importagdo do Histérico

Para que seja possivel executar o processo de importagdo do histérico para o aluno sdo necessarias informagdes importantes
no aluno.

Periodo Letivo: E necessario que o aluno esteja com situacdo de matricula ‘Aprovado’ no Periodo Letivo.

Disciplinas: Para que seja possivel ao sistema importar as disciplinas é necessario que o aluno esteja com situagdo de
‘Aprovado’ no Resultado Final da Disciplina e tenha o Tipo de Matricula informado.

Notas das disciplinas: Somente serdo importadas as notas das disciplinas caso a nota esteja digitada na etapa marcada como
‘Etapa Final’ e presente nos campos Notas, Conceitos ou Faltas.

Acesse: “Matricula e Avaliagdo /Geragdo do histdrico”.

Faga o filtro dos alunos aprovados por Periodo Letivo e utilizando o botdo de filtros da forma que desejar a institui¢do.
Lembrando que o sistema somente retornara os alunos neste filtro, caso ele esteja aprovado no Periodo Letivo, como
mostrado anteriormente.

Escolha os parametros para importagdo.

Instituicdo: Este cadastro é obrigatdrio para o processo de Importagdo do Histérico. O cadastro de InstituicGes de Ensino é
realizado em ‘Curriculo e Oferta>>Auxiliares>>Instituicdes de Ensino’.

Cadastro de Instituigdes de Ensino
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Informe os dados da Instituicdo de Ensino e salve o registro.

Apds informar os parametros para execugdo do processo, clique em avangar e executar. Ao final do processo executado com
sucesso poderemos visualizar os dados importados ao registro do aluno.

Validagdo dos dados importados

Acesse: “Curriculo e Oferta / Alunos / Anexos / Histdrico”.

Valide que os dados do histérico do aluno foram corretamente importados ao cadastro do aluno.

Os dados referentes ao Periodo Letivo foram importados com sucesso. Acesse agora ‘Anexos>>Disciplinas do Histérico’
presente no cadastro do Histérico do aluno.

Sempre que houver a inclusdo de uma disciplina diversificada que deva aparecer no histérico, a disciplina deve passar pelo
mesmo processo de cadastro das “disciplinas do histérico” tendo muita atengao a ordem de apresentagdo da mesma.

CADASTRO DE PERFIS PARA ALUNOS E PROFESSOR ACESSAREM O PORTAL

Para que seja possivel o aluno acessar o Portal Corpore.net e o Portal do EducaMobile é necessario que o professor esteja
cadastrado no sistema e o aluno esteja matriculado em um periodo letivo ativo que seja exibido no portal e que o status de
matricula deste aluno permita-o acessar as funcionalidades do Portal.

Periodo Letivo ativo e visivel no portal. Para que o professor também visualize as informagdes no portal é necessario que o
periodo letivo em que ele ministra aulas esteja ativo e visivel no portal.

Configuragdo da aba ‘Portal Corpore.net’ na situagdo de matricula do aluno (Aluno)

Professor cadastrado no sistema

Criagdo de Perfil para acesso do aluno e professor ao Portal

Para que o aluno e o professor consigam acessar as funcionalidades do portal, é necessario criar um perfil de acesso para os
alunos e professores da instituicdo. O acesso as funcionalidades vao de acordo com regra de negdcio da instituigcdo e referente
a quais funcionalidade a instituicdo deseja liberar ao aluno.

Acesse: TOTVS / Servigos Globais / Seguranga / Perfis
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Selecione o sistema Educacional e crie um novo ou edite o perfil de aluno ja existente a ser associado ao aluno no processo
de geragdo de usuarios.

O perfil a ser associado ao aluno e professor deve possuir permissdo ou restricdo de acesso aos seguintes menus referentes
ao portal:

Aluno

Acesse: Aba de Acesso a Campos.

Esse cadastro serve para permitir consulta ou alteragdo em certos campos da base. Como o perfil sera associado ao aluno,
ndo ha motivo para bloqueio de campos do sistema.

Acesse: Aba de Acesso a Menus.

As permissdes de acesso aos menus do portal vao de acordo com diretivas especificas da prépria instituicdo de ensino. Alguns
dos menus em questdo sdo exclusivos do Ensino superior e mesmo que o aluno tenha permissdo no Ensino basico, estes ndo
serdo visualizados.

Apds definir as permissdes, salve o registro.

Professor

Acesse: Aba de Acesso a Campos.

Esse cadastro serve para permitir consulta ou alteragdo em certos campos da base. Como o perfil sera associado ao aluno,
ndo ha motivo para bloqueio de campos do sistema.

Acesse: Aba de Acesso a Menus.

As permissdes de acesso aos menus do portal vao de acordo com diretivas especificas da prépria instituicdo de ensino. Alguns
dos menus em questdo sdo exclusivos do Ensino superior e mesmo que o aluno tenha permissdo no Ensino basico, estes ndo
serdo visualizados.

Apds definir as permissdes, salve o registro.
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Permissdo de acesso do Usuario

Para que o aluno e professor consigam acessar o portal é necessario que este tenha permissdo de acesso a Coligada, Filial e
Nivel de Ensino ao qual este esta matriculado ou ministrard aulas. O processo de Geragdo de Usudrio da permissdo de forma
automatica somente no contexto em que este aluno estd matriculado. No caso do professor, somente na filial e nivel de
ensino em que o processo estd sendo executado.

Coligada

Acesse: TOTVS / Servigos Globais / Coligada.

Filial

Acesse: TOTVS / BackOffice / Gestdo Fiscal / Cadastros / Filiais.

Nivel de Ensino

Acesse: TOTVS / Educacional / Educacional / Configuragdes / Niveis de Ensino.

Para que seja possivel dar permissdo de acesso a Coligada, Filial e Nivel de Ensino a um Usuario é necessaria vinculagdo de
Nivel de Ensino a Filial cadastrada na Coligada. Acesse o cadastro de Filiais e acesse ‘Anexos>>Dados Educacionais’.

Na tela que abrir, acesse ‘Anexos>>Nivel de Ensino por Filial’.

Vincule o nivel de ensino a filial em questao.

GERAGAO DE USUARIOS PARA ALUNOS

Processo de Geragdo de Usuarios para alunos
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Apods realizar todos os cadastros, caso estes ja ndo estejam prontos em vossa base de dados, Entre no cadastro do aluno em
‘Processos>>Geragdo de Usuarios (Alunos)

Informe os dados nos campos da tela que se abre a seguir.

Campo Perfil: Este registro é referente ao Perfil criado para acesso do aluno ao portal como mostrado anteriormente.

Perfil do Portal: Este perfil é criado em ‘TOTVS / Servigos Globais / Seguranga / Perfis’, altere o sistema para ‘Servigos Globais’
e serve para acesso a tela inicial do Portal Corpore.net. (Essa informagdo vai cadastrada como Padrao)

Perfil de Seguranca de Contelidos do Portal: E Opcional e é criado em ‘TOTVS / Gestdo de Contetidos / Grupos de Usudrios’.
(Essa informagdo vai cadastrada como Padrao)

Perfil CRM: Este perfil é criado em ‘TOTVS / Servigos Globais / Seguranca / Perfis’, altere o sistema para ‘Gestdo de
Relacionamento com o cliente’ e serve para correto funcionamento da Solicitagdo de atendimento em relagdo ao menu
Solicitagdo do Portal Académico.

Perfil Gestdo Bibliotecaria: Este perfil é criado em ‘TOTVS / Servigos Globais / Seguranca / Perfis’, altere o sistema para ‘Gestdo
Bibliotecdria’ e é utilizado somente se a institui¢do utiliza integragdo com o TOTVS Gestao Bibliotecaria.

Cddigo de acesso ao Banco de Dados: Descreve com qual cédigo de acesso ao banco o usudrio serd associado. (Essa informagdo
vai cadastrada como Padrdo)

Permissdo para Acessar: Descreve se o usudrio terd acesso ao sistema e/ou ao Portal. Como estamos gerando usudrio para
alunos, somente tera acesso ao portal.

Informe a localidade de acesso do usudrio e avance o processo. Na préxima tela informe como sera gerado o cédigo para o
usuario, Inicio da validade do usuario.

Senha do Usuario: Podemos utilizar uma senha padréo fixa de nosso interesse ou utilizar uma senha aleatéria.

Senha aleatdria: Caso tenhamos interesse de cadastrar uma senha aleatdria para cada aluno, serd necessaria criagdo de
Campo Complementar no cadastro do aluno para guardar o registro da senha.

Campo Complementar

Acesse: Configurages / Campos Complementares.

Crie o campo complementar conforme tela abaixo.

Para que este campo complementar esteja visivel é necessario habilitd-lo no nivel de ensino. Acesse o Nivel de Ensino na aba
‘Campos complementares disponiveis’ e marque o campo complementar de Senha.
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Continue o processo.

A préxima tela possibilita a criagdo de usudrios para Pai, Mde e responsavel académico do aluno. O sistema sempre criard o
codigo de usudrio de Pai, Mde ou Responsavel académico como Cddigo da Pessoa e a senha padrdo serd sempre 123456.

Avance e execute o processo.

Para validagdo dos dados, acesse o cadastro do aluno.

GERAGAO DE USUARIOS PARA PROFESSORES

Processo de Geragdo de Usudrios para Professores

Apds realizar todos os cadastros, caso estes ja ndo estejam prontos em vossa base de dados, Entre no cadastro do professor

em ‘Processos>>Geragdo de Usudrios (Professor)’

Informe os dados nos campos da tela que se abre a seguir.
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Campo Perfil: Este registro é referente ao Perfil criado para acesso do professor ao portal como mostrado anteriormente.

Perfil do Portal: Este perfil é criado em ‘TOTVS / Servigos Globais / Seguranga / Perfis’, altere o sistema para ‘Servigos Globais’
e serve para acesso a tela inicial do Portal Corpore.net. (Essa informagdo vai cadastrada como Padrao)

Perfil de Seguranca de Contelidos do Portal: E Opcional e é criado em ‘TOTVS / Gestdo de Contetidos / Grupos de Usudrios’.
(Essa informagdo vai cadastrada como Padrao)

Perfil CRM: Este perfil é criado em ‘TOTVS / Servigos Globais / Seguranca / Perfis’, altere o sistema para ‘Gestdo de
Relacionamento com o cliente’ e serve para correto funcionamento da Solicitagdo de atendimento em relagdo ao menu
Solicitagdo do Portal Académico. O professor ndo tem acesso ao menu Solicitagdo.

Perfil Gestdo Bibliotecaria: Este perfil é criado em ‘TOTVS / Servigos Globais / Seguranca / Perfis’, altere o sistema para ‘Gestdo
Bibliotecdria’ e é utilizado somente se a institui¢do utiliza integragdo com o TOTVS Gestao Bibliotecaria.

Cddigo de acesso ao Banco de Dados: Descreve com qual cédigo de acesso ao banco o usudrio serd associado. (Essa informagdo
vai cadastrada como Padrdo)

Permissdo para Acessar: Descreve se o usudrio terd acesso ao sistema e/ou ao Portal. Como estamos gerando usudrio para
alunos, somente tera acesso ao portal.

Informe a localidade de acesso do usudrio e avance o processo. Na préxima tela informe como sera gerado o cédigo para o
usuario, Inicio da validade do usuario.

Senha do Usuario: Podemos utilizar uma senha padréo fixa de nosso interesse ou utilizar uma senha aleatéria.

Senha aleatdria: Caso tenhamos interesse de cadastrar uma senha aleatdria para cada Professor, serd necessdria criagdo de
Campo Complementar no cadastro do professor para guardar o registro da senha.

Campo Complementar

Acesse: Configurages / Campos Complementares.

Crie o campo complementar conforme tela abaixo.

Para que este campo complementar esteja visivel é necessario habilitd-lo no nivel de ensino. Acesse o Nivel de Ensino na aba
‘Campos complementares disponiveis’ e marque o campo complementar de Senha.

Continue e execute o processo.
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Para validagdo dos dados, acesse o cadastro do professor.

EDUCA MOBILE — FUNCIONALIDADES DO ALUNO

Segue abaixo todas as funcionalidades do TOTVS Educa Mobile para utilizagdo do aluno via Web. Todos os passos e campos
necessarios para tal, serdo explicados conforme as telas do sistema.

Esta funcionalidade tem como objetivo permitir aos alunos, responsdveis por alunos realizarem operagdes do dia a dia de
maneira pratica e simples, através de dispositivos moveis conectados a internet.

Funcionalidades do aluno no TOTVS Educa Mobile

Apds realizar a instalagdo do TOTVS Educa Mobile no servidor de Portal e gerar os usuarios para alunos e professores no
sistema, acesse o TOTVS Educa Mobile pelo Servidor.

Acesse: ‘http://localhost/EducaMobile’ ou ‘http:// Nome ou IP do Servidor/EducaMobile’ e entre com Usuario e Senha do
aluno.

A seguinte tela serd apresentada ao aluno de acordo com configuragdo do Perfil associado ao aluno pelo processo de Geragdo
de Usudrios. O acesso pode ser feito através dos icones ou pela lista lateral.

Tem como objetivo mostrar datas das atividades do aluno como Provas, aulas, periodo de matricula, etc.

Lista o plano de aula para o aluno de acordo com a disciplina selecionada. Selecione uma Disciplina do aluno e clique sobre
um dos planos listados. O sistema mostrard o contetdo Previsto, Efetivo, se aquela aula possui ligdo de casa e se possui arquivo
em anexo.

O Portal TOTVS Educa Mobile busca a informagdo do cadastro do Plano de Aula do ‘Anexos>>Planos de Aula’ no cadastro da
Turma/Disciplina.
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Este menu apresenta o Quadro de Avisos referente a Frequéncia e Inadimpléncia. Para que seja possivel visualizar a disciplina
no quadro de avisos é obrigatdria a marcagao do parametro ‘Indica se imprime no boletim’ no cadastro da disciplina da Matriz
Curricular

Este menu apresenta as notas de avaliagGes de acordo com a disciplina selecionada. Nesta tela, selecione a Disciplina que
deseja validar a digitagdo de notas de avaliagGes. Quando uma avaliagdo ainda ndo estiver com nota digitada pelo professor,
sera apresentado um quadro em branco.

Este menu apresenta o resumo das disciplinas do aluno com os dados de frequéncia, Plano de aula e notas e faltas de etapas.
Acesse umas das disciplinas mostradas na tela. Na préxima tela sera possivel visualizar as Notas, faltas e Planos de aula da
Turma disciplinas do aluno.

Este menu representa a consulta do aluno aos Langamentos/Boletos aberto e/ou pagos com a possibilidade de verificar a
linha digitavel do cédigo de barras.

Mostra o histérico do aluno na institui¢do. Esta funcionalidade mostra o histérico do aluno e como estdo as disciplinas do
aluno referente ao periodo da Matriz Curricular.

Apresenta o Quadro de horarios por dia da semana. Este menu mostra os hordrios de acordo com o dia da semana
selecionado. Ao clicar no horario é mostrada turma, tipo de turma e professor do horario.

Este menu apresenta as notas e faltas referentes a disciplina selecionada. Selecione a disciplina, o sistema mostrara as notas
e faltas digitadas de acordo com as etapas.

Este menu apresenta as ocorréncias cadastradas ao aluno. Clicando sobre a ocorréncia digitada sera possivel validar os dados
da Turma, Etapa, Professor e o motivo da ocorréncia, caso estes tenham sido digitados na abertura da ocorréncia.
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Acessando este menu serd possivel visualizar as solicitagdes de atendimento realizadas em integragdo com o TOTVS Gestdo
de Relacionamento com o cliente. Ndo é possivel fazer o processo de solicitagdo de atendimento através do Educa Mobile,
mas somente consultar as solicitagdes Pendentes, Concluidas e Canceladas.

EDUCA MOBILE — FUNCIONALIDADES DO PROFESSOR

Seguem abaixo todas as funcionalidades do TOTVS Educa Mobile para utilizagdo do professor via Web. Todos os passos e
campos necessarios para tal, serdo explicados conforme as telas do sistema.

Esta funcionalidade tem como objetivo permitir aos professores realizarem operagGes do dia a dia de maneira pratica e
simples, através de dispositivos moveis conectados a internet.

Funcionalidades do professor no TOTVS Educa Mobile

Apds realizar a instalagdo do TOTVS Educa Mobile no servidor de Portal e gerar os usuarios para alunos e professores no
sistema, acesse o TOTVS Educa Mobile pelo Servidor.

Acesse: ‘http://localhost/EducaMobile’ ou ‘http:// Nome ou IP do Servidor/EducaMobile’ e entre com Usuario e Senha do
professor.

A seguinte tela serd apresentada ao professor de acordo com configuragdo do Perfil associado ao mesmo pelo processo de
Geragdo de Usuarios do Educacional. O acesso pode ser feito através dos icones ou pela lista lateral.

Este menu serve para que seja possivel ao professor digitar o Plano de aula, Conteudo previsto e licdo de casa. Selecione
Coligada, Filial, Nivel de Ensino, Turma/Disciplina, Etapa de Faltas e a que deseja visualizar ou digitar o plano.
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Para acessar afuncionalidade do plano de aula, é necessario que o professor esteja cadastrado no horario da Turma/Disciplina,
porém caso este ndo esteja vinculado ao hordrio, existe um pardmetro que permite que professores visualizem e alterem os
planos de aula e frequéncias sem estarem vinculados ao hordrio da Turma. O parametro deve estar marcado em
‘Configuragdes / Pardmetros / RM Portal / RM Portal — Gerais / Portal Geral — Geral 1/6'.

Normalmente o conteudo previsto das aulas é digitado pela instituicdo de ensino, mas é possivel permitir ao professor digitar
também o conteudo pelo portal. Para que seja possivel é necessdria marcagao do pardmetro ‘Permite alterar conteddo
previsto’ presente em ‘Configurages / Parametros / RM Portal / RM Portal — Gerais / Portal Geral — Geral 1/6’

Este menu serve para possibilitar a digitagdo de notas de avaliagdes para os alunos matriculados na Turma/Disciplina em
que esse professor ministra aulas. Selecione a avaliagdo que deseja digitar notas e clique em Selecionar alunos, serd aberta
uma janela mostrando os alunos, a nota do aluno na etapa e o campo para digitacdo de notas de avaliagGes.

E possivel selecionarmos os dados de Nome, E-mail, Telefone do aluno através deste menu de avaliagdes. Para que isso seja
possivel clique sobre o nome do aluno, sera aberta uma tela contendo os dados do aluno em questdo.

Este menu serve para digitagdo da frequéncia didria para os alunos matriculados na Turma/Disciplina em que o professor
em questdo ministra aula. Selecione a Etapa de faltas, a data que deseja digitar a falta para o aluno e clique em ‘Selecionar
alunos’.

Para digitagao, informe o nimero de aulas dadas e se o aluno estava presente ou ndo em sala de aula. ‘A — Ausente’ ou ‘P —
Presente’.

Para que o sistema consiga retornar a aula para digitacdo da frequéncia é necessario que esta aula esteja em um dia
compreendido entre as datas Inicial e Final da Etapa de Faltas.

Também é possivel visualizar os dados de Nome, E-mail, Telefone do aluno por esta tela. Para que isso seja possivel clique
sobre o nome do aluno, sera aberta uma tela contendo os dados do aluno em questdo.
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Este menu permite que o professor valide ou exclua as informagdes de disponibilidade de horarios que a institui¢ao criou
para professor. Este menu também permite que o professor crie novas disponibilidades de horarios aos quais pode trabalhar
na instituicao.

No sistema TOTVS Educacional é possivel a instituicdo criar a disponibilidade de horarios para o professor. Para que isso seja
possivel acesse ‘Curriculo e Oferta / Professores / Disponibilidade de Horarios'.

Selecione os dados de acordo com a tela abaixo.

Professor: Qual sera o professor ao qual a disponibilidade sera aplicada.

Tipo de Disponibilidade: Turno, descreve que a disponibilidade sera de acordo com inicio e final do turno a ser selecionado.
Horario, descreve que a disponibilidade sera referente ao horario inicial e final digitados manualmente.

Filial: Para qual filial a disponibilidade serd incluida.
Periodo Letivo: Desejo cadastrar a disponibilidade do professor para qual periodo letivo em questado.

Horario Inicial e Final: Refere-se a configuragdo de utilizar o Tipo de Disponibilidade como Hordrio. Assim defino qual horario
inicial e final a disponibilidade serd criada.

Dia da Semana: Refere-se a quais dias da semana desejo que o professor tenha disponibilidade de horarios.

Apds informar estes dados clique em Adicionar e Incluir Disponibilidade. Ao salvar o registro, a disponibilidade estard
disponivel no portal do professor para validagdo ou exclusdo.

Caso o professor tenha interesse em excluir a disponibilidade incluida pela instituigdo, clique sobre a disponibilidade e clique
no ‘X’ para exclusdo. Ao confirmar a exclusdo, a disponibilidade sera excluida do registro do professor.

Para inclusdo de nova disponibilidade clique em ‘+’ presente na parte superior direita da tela de disponibilidade e informe os
dados.
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Informe os dados de Filial, Periodo letivo, Turno e dias da semana ao qual tem disponibilidade para ministrar aulas na
instituigdo. Clique em Salvar.

Mostra ao professor o seu quadro de horarios por dias da semana. A informag¢do do Quadro de horarios do professor é
mostrada de acordo com o registro do professor na Turma/Disciplina.

Este menu possibilita ao professor digitar Notas e Faltas e Etapas para os alunos matriculados na Turma/Disciplina
selecionada pelo professor. Selecione a etapa de Notas, de Faltas, SubTurma (Caso exista) e clique em ‘Selecionar alunos’.

Para que seja possivel digitar Frequéncia, Notas de avaliagdes e notas e faltas de etapas é necessario que a data inicio e final
para digitagdo estejam vigentes no cadastro da etapa da Turma/Disciplina.

Em todos estes processos (Frequéncia, Notas de avaliagGes e notas e faltas de etapas) é possivel visualizar os dados de Nome,
E-mail, Telefone do aluno. Para que isso seja possivel clique sobre o nome do aluno. Ao clicar, serd aberta uma tela contendo
os dados do aluno selecionado.
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PORTAL — FUNCIONALIDADES DO ALUNO

Segue abaixo todas as funcionalidades do TOTVS Portal Educacional para utilizagdo do aluno via Web. Todos os passos e
campos necessarios para tal, serdo explicados conforme as telas do sistema.

Esta funcionalidade tem como objetivo permitir aos alunos, responsdveis por alunos realizarem operagdes do dia a dia de
maneira pratica e simples, através da internet.

Funcionalidades do aluno no TOTVS Portal Educacional

Apbds realizar a instalagdo do TOTVS Portal Educacional e gerar os usudrios para alunos e professores no sistema, acesse o
TOTVS Portal Educacional.

Ao acessar o link a tela para a tela de login serd apresentada, o aluno deverd inserir usuario (RA) ou e-mail e senha conforme
configurado no momento da geragdo do usuario, conforme imagem.

http://seudominio/Corpore.Net/Login.aspx

Calendario

Nesta pagina é possivel acessar a agenda do aluno: Através desta funcionalidade o aluno pode acompanhar através uma
agenda todas as atividades direcionadas a ele, datas de trabalhos, licdo de casa, atividades curriculares.

O calendario é exibido de forma que cada tipo de ‘compromisso’ é identificado por uma cor para facilitar a consulta.
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Cursos da Instituicdo

Nesta pagina é possivel verificar os cursos existentes da instituigdo bem como carga horaria, data de inicio, data de término e
disciplinas obrigatdrias.

Histérico

Nesta pagina é possivel verificar os o histérico do aluno, bem como o curso, série, instituicao e situagao.

Notas / faltas de etapas

Nesta pagina é possivel verificar as notas e faltas da etapa. Para que seja possivel a visualizagdo do aluno o professor deverd
liberar a etapa para visualizagdo do aluno.

Entregas de Trabalho

Nesta pagina é possivel verificar as entregas de trabalho pendentes.

Quadro de horario

Nesta pagina é possivel verificar o quadro de horario dos alunos contemplando dias e disciplinas.
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Ocorréncias

Nesta pagina é possivel verificar as ocorréncias do aluno bem como a data, o grupo de ocorréncia e o tipo de ocorréncia. As
disciplinas envolvidas o responsavel ciente da ocorréncia e a data ciente.

PORTAL — FUNCIONALIDADES DO PROFESSOR
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Seguem abaixo todas as funcionalidades do TOTVS Portal Educacional para utilizagdo do professor via Web. Todos os passos
e campos necessarios para tal, serdo explicados conforme as telas do sistema.

Esta funcionalidade tem como objetivo permitir aos professores realizarem operagGes do dia a dia de maneira pratica e
simples, através da internet.

Funcionalidades do professor no TOTVS Portal Educacional

Apbds realizar a instalagdo do TOTVS Portal Educacional e gerar os usudrios para alunos e professores no sistema, acesse o
TOTVS Portal Educacional.

Ao acessar o link a tela para a tela de login serd apresentada, o professor devera inserir usuario ou email e senha conforme
configurado no momento da geragdo do usuario, conforme imagem.

http://seudominio/Corpore.Net/Login.aspx

Quadro de Horarios

Na aba quadro de horarios o professor podera verificar quais sdo os seus horarios de aula, qual a turma e a sala, conforme
imagem:

Diario de Classe

Na aba didrio de classe serdo apresentadas as turmas das quais o professor é titular, o professor devera selecionar clicando
nos botdes quais processos deseja realizar no didrio de classe.

Na aba didrio de classe o professor podera:

Incluir e Excluir Avaliages

Podera verificar dados do aluno, notas e faltas.
Lancar a frequéncia por etapa (didria ou em periodos)
Langar notas de avaliagdes

Langar notas e faltas na etapa

Cadastrar ocorréncias
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Preencher o plano de aula com conteudo previsto e conteudo realizado.

Complementos de Disciplina

Na aba complementos de disciplina serdo apresentadas as turmas das quais o professor é responsavel, o professor deverd
selecionar a disciplina e em seguida Inserir os complementos de disciplina conforme grupo de disciplinas selecionado no
cadastro de disciplinas da matriz curricular.

Disponibilidade de horérios

Na aba disponibilidade de horarios serdao apresentados os periodos letivos e turnos na qual a instituicdo gerou cadastros, o
professor deverd selecionar os horarios que tem disponibilidade para ministrar aulas em seguida clicar no bot3o salvar.

Reserva de Recursos

Na aba reserva de recursos serdo apresentados os recursos disponiveis para reserva bem como a atividade agendada para
aquele recurso.

Reserva de Instalagdo



MATERIAL DE APOIO | RM — FACAMP | MANUAL_MODULO EDUCACIONAL.DOCX

Versdo 1.2022 | Revisdo mai-2022

Na aba reserva de instalagdo serdo apresentadas as instalagGes disponiveis para reserva bem como a atividade agendada para
aquele recurso (local).

Upload materiais

Este menu tem como objetivo, permitir que o Professor associe arquivos para as Turmas/Disciplinas ministradas.

CHECKPOINT EDUCACIONAL

ID ATIVIDADE CHECK

1  PARAMETRIZAGOES

1.1 Cadastros Basicos

1.11

Cadastro de Documentos J

1.1.2 Cadastro de Motivos de Alteragdo de Matricula .
1.1.3 Cadastro de Grupo de Ocorréncias ®

1.1.4 Cadastro do Grupo de Conceitos e

1.1.5 Cadastro de Turno .

1.1.5 Cadastro de Disciplinas

1.1.6 Cadastro de Grade Curricular .

1.1.7 Cadastro da Oferta do Curso .

1.1.8 Cadastro da Oferta da Turma / Subturma e Turma Mista .
1.1.9 Cadastro de Modelo de Etapas o

1.1.10 Cadastro de Professores e

1.1.11 Cadastro de Plano de Aula .

1.1.12 Cadastro de Bolsas .

1.1.13 Cadastro de Servigos .

1.1.14 Cadastro de Plano de Pagamento e

1.1.15 Cadastro de Contrato .

1.1.16 Cadastros prévios para rematricula o
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1.1.17 Cadastro de Ocorréncias para o Aluno o

1.1.18 Cadastros do Educacenso

1.1.19 Cadastros para Importagdo de Histérico

1.1.20 Cadastro de Perfis para Alunos e Professor Acessarem o Portal

1.2 Processos / Rotinas

1.2.1 Alocar Horarios na Turma/Disciplina o

1.2.2 Vinculo do Plano de Pagamento a Parametrizagdo por Curso
1.2.3 Admissdo de Aluno J

1.2.4 Alteragdo de Situagdo de Matricula .

1.25 Enturmagdo e Desenturmagdo em Turma/Turma Mista .
1.2.6 Numeragado o

1.2.7 Inclusdo de Bolsa®

1.2.8 Confirmagdo de Matricula por Pagamento e

1.2.9 Transferéncia Externa J

1.2.10 Mudanga de Turma e Turno .

1.2.11 Digita¢do de Notas, Frequéncia Didria .

1.2.12 Emissdo de Relatdrios Fixos J

1.2.13 Apuracgdo de Resultados e

1.2.14 Execugdo do Processo de Rematricula .

1.2.15 Geragdo do Educacenso e

1.2.16 Processo de Importagdo de Histérico .

1.2.17 Geragdo de Usuadrio para Alunos e

1.2.18 Geragdo de Usuario para Professore

1.2.19 Educa Mobile — Funcionalidades do Aluno e

1.2.20 Educa Mobile — Funcionalidades do Professor .
1.2.21 Portal Educacional — Funcionalidades do Aluno .

1.2.22 Portal Educacional — Funcionalidades do Professor e
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APRESENTAGAO DO FINANCEIRO

Esta documentagdo tem como base a visdo pratica e completa dos Processos administrativos (BackOffice) da drea Financeira
para dar suporte aos Processos Educacionais.

A metodologia utilizada tem como ponto de partida o mapeamento completo do respectivo processo, relacionado com as
interfaces no Sistema TOTVS Educacional.

Sempre que houver alguma atividade a ser realizada no Sistema, as suas funcionalidades e rotinas serdo explicadas com
detalhe.

Para acessar o Médulo Financeiro basta clicar no menu, em seguida selecionar Backoffice > Gestdo Financeira, conforme
imagem:
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CADASTROS DE BANCO, AGENCIA E CONTA CORRENTE

Os cadastros de Banco, Agencia e Conta Corrente sdo necessarios para que possamos gerenciar as contas a receber e contas
a pagar.

Cadastro de Banco:

Para iniciarmos os cadastros temos que acessar o menu Movimentagdes Bancdrias e clicar no botdo Bancos e Agéncias,
conforme imagem:

Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro devera ser exibida, ao executar o filtro a tela de Bancos
e Agéncias sera exibida.

Para incluir um novo registro de banco devemos clicar no botdo de Incluir, conforme imagem:

Uma tela sera exibida solicitando as informag&es relacionadas ao Banco, deverdo ser preenchidas Numero (Sequencial, ex:
001,002,003 ou igual ao Cddigo Febraban); Cédigo Febraban (Cada banco possui um numero); Nome (Nome completo do
Banco); Nome Reduzido, conforme a imagem:

Cadastro de Agéncia:

Para realizarmos o cadastro de uma Agéncia basta acessar através da janela de Banco a aba Anexos em seguida clicar no botdo
Agéncia, conforme imagem:
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Assim como na tela do Banco, vamos incluir um registro na tela de Agencia, conforme imagem:

Uma tela serd exibida solicitando as informagGes relacionadas a Agéncia, deverdo ser preenchidas Cédigo (NUumero da
Agéncia); Digito (Digito Verificador); Nome (Nome utilizado para identificar a agéncia); Praga (Municipio onde se encontra a
agéncia); Tipo de agéncia (Agéncia Ordinaria), conforme imagem:

Observagdo: As informagGes presentes nos Dados Adicionais ndo sdo obrigatérias, porém é recomendado o preenchimento
da mesma.

Cadastro de Conta Corrente:

Para realizarmos o cadastro de uma Conta Corrente basta acessar através da janela de Agéncia a aba Anexos em seguida clicar
no botdo Conta Corrente, conforme imagem:

Assim como na tela do Agencia, vamos incluir um registro na tela de Conta Corrente, conforme imagem:

Uma tela serd exibida solicitando as informagdes relacionadas a Conta Corrente, deverdo ser preenchidas Conta (NUmero da
Conta Corrente); DV (Digito Verificador), conforme imagem:

Na aba de Dados adicionais devera ser informado o tipo da Conta, devera ser classificado entre Conta Corrente e Conta
Poupanca.
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CADASTROS DE CONTA CAIXA E CONVENIO

Através da conta/caixa vocé pode controlar os saldos de uma conta bancaria, os saldos dos caixas de uma empresa, os saldos
do caixa de uma tesouraria. Os saldos sdo atualizados automaticamente de acordo com as movimentagdes realizadas.

O cadastro de Convénios unifica toda a regra dos processos da Integragdo Bancaria, assim como Carteira, tipo de Cobranga
etc.

E muito importante que esses dados sejam validados antes de iniciar o processo e que estejam em conformidade com o
manual fornecido pelo Banco, pois assim que houver Boleto gerado para Langamentos associados ao Convénio, por segurancga
e integridade dos dados, nenhuma alteragdo sera permitida no cadastro.

Para gerar Boletos é necessario que exista o Convénio cadastrado.

Cadastro de Conta Caixa:

Para iniciarmos os cadastros temos que acessar o menu Movimentagdes Bancdrias e clicar no botdo Contas/Caixa, conforme
imagem:

Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro deverd ser exibida, ao executar o filtro a tela de
Contas/Caixa sera exibida.

Para incluir um novo registro de conta/caixa devemos clicar no botdo de Incluir, conforme imagem:
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Uma tela sera exibida solicitando as informagdes relacionadas a Conta/Caixa, deverdo ser preenchidas:

Aba Identificagdo:

Descrigdo (Utilizar uma descri¢do para identificar a qual Banco/Agéncia/Conta Corrente, a Conta Caixa pertence);

Observagdo: Os Saldos Instantaneos, Nao Compensado e Saldo na Data Base deverdo ser iniciados zerados.

Aba Integragdo Bancdria:

Banco (Buscar o registro do Banco cadastrado nos passos anteriores)

Agéncia (Buscar o registro da Agéncia cadastrado nos passos anteriores)

Conta (Buscar o registro de Conta Corrente cadastrado nos passos anteriores)

Para buscar os registros basta clicar no botdo .

Ao preencher as informagdes a Conta/Caixa ja pode ser salva. Podera visualizar melhor conforme figuras abaixo:
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Cadastro de Convénio:

Para iniciarmos os cadastros temos que acessar o menu Movimentagdes Bancdrias e clicar no botdo Convénio, conforme
imagem:

Apbds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro deverd ser exibida, ao executar o filtro a tela de
Convénio serd exibida.

Para incluir um novo registro de conta/caixa devemos clicar no botdo de Incluir, conforme imagem:
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Uma tela serd exibida solicitando as informagdes relacionadas ao Convénio, deverdo ser preenchidas:

Aba Identificagdo:

Convénio (Preencher com o cédigo do convénio bancario);
Nome (Preencher com um nome que viabilize a identificagdo do convénio)
Conta Caixa (Vincular a conta caixa criada anteriormente)

Aba Dados Adicionais:

Carteira (Preencher com o cddigo da carteira)
Tipo Carteira (Preencher com o tipo de carteira)

Tipo de Cobranga (Classificar de acordo com a modalidade de Cobranga)

Cddigo do Cedente (Preencher com o cddigo do cedente do convénio)
DV (Preencher o digito verificador do cedente)
CNPJ (CNPJ do cedente)

Cedente (Nome do cedente)

Tipo de nosso numero (Classificar como Sequencial)
Limite Inferior (0)

Limite Superior (99999999999999999)

Valor Liquido do Cédigo de Barras (Liquido)

Aba Remessa Bancaria:

Remessa de cobranga (Vincular o Layout referente a remessa de cobranga eletronica)
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CADASTROS DE CONTA CAIXA DE TESOURARIA

Cadastro de Conta Caixa de Tesouraria:

Para iniciarmos os cadastros temos que acessar o menu Movimentagdes Bancdrias e clicar no botdo Contas/Caixa, conforme
imagem:

Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro deverd ser exibida, ao executar o filtro a tela de
Contas/Caixa serd exibida.

Para incluir um novo registro de conta/caixa devemos clicar no botdo de Incluir, conforme imagem:
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Uma tela sera exibida solicitando as informagdes relacionadas a Conta/Caixa, deverdo ser preenchidas:

Aba Identificagdo:

Descrigdo (Utilizar uma descri¢do para identificar que é uma conta caixa de tesouraria);

Aba Dados Adicionais:

Modulo de Caixa (Marcar a caixa de permitir abertura de Sessdo de Caixa)

Consideragdes:

A conta caixa de tesouraria ndo devera ter vinculo com os cadastros bancarios, portanto a aba Integragdo Bancdria ndo sera
preenchida.

Os Saldos Instantaneos, Ndo Compensado e Saldo na Data Base deverdo ser iniciados zerados.

CADASTROS DE COBRANGCA ELETRONICA (CNAB)
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Cadastro de Conta Caixa de Tesouraria:

Para iniciarmos os cadastros temos que acessar o menu Movimentagdes Bancdrias e clicar no botdo Cadastro
Bancario>Cadastro cobranga, conforme imagem:

Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro deverd ser exibida, ao executar o filtro a tela de
Cadastro de Cobranga Eletronica sera exibida.

Para incluir um novo registro de conta/caixa devemos clicar no botdo de Incluir, conforme imagem:

Uma tela serd exibida solicitando as informag&es relacionadas a Cobranga Eletronica, deverao ser preenchidas:

Aba Identificagdo:

Banco (Vincular o Banco relacionado ao convénio);
Agéncia Cobradora (Agéncia responsavel pela cobranga)

Padrdo CNAB240 (marcar a caixa se a modalidade for CNAB 240)

Aba Dados Adicionais:

Forma de Cadastramento (Definir Com ou Sem Cadastramento)

Emissdo de Boleto (Cliente Emite)

Distribuigdo do Boleto (Cliente Distribui)



MATERIAL DE APOIO | RM — FACAMP | MANUAL_MODULO EDUCACIONAL.DOCX
Versdo 1.2022 | Revisdo mai-2022
Codigos de Protesto (Definir se havera protesto ou ndo, caso sim informar o NUmero de Dias para Protesto)

Dados para Baixa/Devolugdo (Definir se vai baixar/devolver ou ndo baixa/ndo devolve, caso baixe informar o Nimero de Dias
para Baixa/Devolugdo)

CADASTROS DE NATUREZA ORGAMENTARIA FINANCEIRA

Para iniciarmos os cadastros temos que acessar o menu Cadastros e clicar no botdo Natureza Orgamentaria Financeira,
conforme imagem:

Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro deverd ser exibida, ao executar o filtro a tela de
Natureza Orgamentaria Financeira serd exibida.

Para incluir um novo registro de Natureza Orgamentaria devemos clicar no botdo de Incluir, conforme imagem:

A natureza orgamentdria é um cadastro utilizado para identificar a origem das receitas e despesas dentro do orgamento.
Ao cadastrar uma origem de receita ou despesa podemos classifica-las em: A Receber; A Pagar ou Ambos.
As naturezas do tipo ambos podem ser utilizados tanto para receita quanto para despesa.

Ao cadastrar uma origem de receita ou despesa podemos classifica-las também como Sintética/Analitica. A natureza Analitica
€ uma natureza orgamentdria/financeira inteiramente interligada a uma natureza principal (Sintética)

Exemplo:
Natureza 01 (Sintética)

Natureza 01.01 (Analitica)

Segue a imagem abaixo como exemplo:

CADASTROS DE CENTRO DE CUSTO

Para iniciarmos os cadastros temos que acessar o menu Cadastros e clicar no botdo Centro de Custo, conforme imagem:
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Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro devera ser exibida, ao executar o filtro a tela de Centro
de Custo serd exibida.

Para incluir um novo registro de Centro de Custo devemos clicar no botdo de Incluir, conforme imagem:

O Centro de custo é um cadastro utilizado para auxiliar na distribuicdo das despesas/receitas delimitando o aspecto de
localizagdo de todos os custos envolvidos.

Os Centros de Custos se classificam de acordo com a mascara definida.

Preenchemos o cddigo para classificar o centro de custo dentro de sua estrutura (No exemplo estamos incluindo um centro
de custo dentro do Ensino Infantil)

Preenchemos o Nome para identificar o Centro de Custo dentro de sua estrutura (No exemplo usamos o 32 Periodo do Ensino
Infantil)

Permitir Langamento deve ser marcado para Centros de Custo que permitirdo ser vinculados a outros cadastros do sistema.

CADASTROS DE MEIO DE PAGAMENTO

Para iniciarmos os cadastros temos que acessar o menu Cadastros e clicar no botdo Meio de Pagamento, conforme imagem:

Apods clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro devera ser exibida, ao executar o filtro a tela de Meio
de Pagamento sera exibida.

Para incluir um novo registro de Meio de Pagamento devemos clicar no botdo de Incluir, conforme imagem:

Nesta opgdo é possivel cadastrar os meios de pagamentos que serdo utilizados nos processos de compra e faturamento da
empresa.

Para Meios de pagamento, um recebimento podera ter diversos meios de pagamento (cheque, dinheiro, cartdo, etc.), o
usuario é quem ird informar quais sdo os meios serdo utilizados no recebimento, porém, neste caso o sistema nado calculard
datas de vencimento, nem valores, cabendo ao usuario informar.
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Uma tela serd exibida solicitando as informag&es relacionadas ao Meio de Pagamento, deverdo ser preenchidas:

Aba Identificagdo:
Cddigo (Utilizar sequencial 001,002,003...);

Descrigdo (Descri¢do que identifique o meio de pagamento, ex: dinheiro, cartdo, cheque)

Tipo Primitivo (Classificar a modalidade do meio de pagamento)

Consideragdes:

A conta caixa e centro de custo ndo precisam ser informados nesse cadastro pois serdo preenchidos por outra origem
respeitando a parametrizagdo do sistema.

CADASTRO DE CLIENTE/FORNECEDOR

Para iniciarmos os cadastros temos que acessar o menu Cadastros e clicar no botdo Clientes Fornecedores, conforme imagem:



MATERIAL DE APOIO | RM — FACAMP | MANUAL_MODULO EDUCACIONAL.DOCX
Versdo 1.2022 | Revisdo mai-2022

Apbds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro devera ser exibida, ao executar ofiltro a tela de Clientes
Fornecedores serd exibida.

Para incluir um novo registro de Cliente/Fornecedor devemos clicar no botdo de Incluir, conforme imagem:

Através do cadastro de Clientes Fornecedores podemos controlar as informag&es relacionadas a eles e também preencher
informacgGes Uteis realizagdo dos processos financeiros.

Uma tela serd exibida solicitando as informagdes relacionadas ao Cliente/Fornecedor, deverdo ser preenchidas:

Aba Identificagdo:

Nome Fantasia: (Nome fantasia do cliente/fornecedor)

Nome: (Ao preencher o nome fantasia o mesmo automaticamente é copiado para o campo Nome, porém podera ser alterado
conforme necessidade)

Classificagdo: (Classificar se o registro é de um cliente, fornecedor ou ambos)

Categoria: (Classificar se é uma pessoa fisica ou juridica)

CPF/CNPJ: (Informar o CPF ou CNPJ do Cliente ou Fornecedor)

Inscrigdo Estadual: (Preencher com a inscrigdo Estadual)

Inscrigdo Municipal: (Preencher com a Inscrigdo Municipal; esse dado é utilizado no momento da emissdo da NF-e)

Numero de Dependentes: (Informar o Nimero de Dependentes para geragdo do IRPF)

Aba Endereco:

Preencher todas as informagdGes pois esses dados sdo utilizados na Remessa de Cobranga Eletronica com Registro.

Aba Dados Fiscais:

Preencher em Dados Relacionados ao IRRF o Cédigo da Receita (Utilizado para gerar o IRRF)

Apds salvar o registro de Cliente/Fornecedor acessar a Aba Defaults de Cli/For através do botdo Anexos, conforme imagem:
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Apds acessar a tela de Defaults de Cli/For informar os seguintes cadastros:

Aba Outros dados:

Cddigo da Receita do INSS: (Informar o cédigo da receita utilizado no INSS)

Apds salvar o registro de Cliente/Fornecedor acessar a Aba Dados Bancarios através do botdo Anexos, conforme imagem:

Aba Dados Bancarios:

Uma janela serd exibida ao lado direito da tela, basta clicar no botdo para incluir um registro de dados bancarios.

O cadastro de Dados bancarios é utilizado para geragdo do Bordero.

Esses dados sdo transmitidos para os Langamentos a Pagar, se ndo preenchidos ndo podera ser realizado a criagdo do borderé
de pagamento e também o vinculo de um langamento a um Borderd.

CADASTROS DE TIPO DE DOCUMENTO

Para iniciarmos os cadastros temos que acessar o menu Cadastros e clicar no botdo Tipos Documento, conforme imagem:
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Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro devera ser exibida, ao executar o filtro a tela de Tipos
de Documento serd exibida.

Para incluir um novo registro de Tipo de Documento devemos clicar no botdo de Incluir, conforme imagem:

O Tipo de Documento é um cadastro usado para classificar os langamentos quanto ao seu tipo através dos fatos e
acontecimentos.

Uma tela serd exibida solicitando as informagdes relacionadas ao Tipo de Documento, deverdo ser preenchidas:

Aba Identificagdo:

Cddigo: (Poderd ser utilizado sequencialmente, 01,02,03,04...)
Descrigdo: (Preencher com uma descrigdo que ajude a identificar qual é o tipo)

Classificagdo: (Cada classificagdo determina o comportamento do titulo, caso o titulo ndo tenha nenhum comportamento
especifico utiliza-se Sem Classificagdo)

Pagar ou Receber (Restringe se o Tipo se enquadra a langamentos financeiros a pagar, a receber ou ambos)

Gera numero do documento: (Define como sera gerado o nimero do documento)

Consideracdes:

As demais informagdes ndo serdo preenchidas pois dizem respeito a processos nao abordados neste documento.
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PROCESSO DE GERAGAO DE LANGAMENTOS FINANCEIROS (A PAGAR E A RECEBER)
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Os langamentos financeiros podem ser gerados através do TOTVS Gestdo Educacional ou diretamente pelo TOTVS Gestdo
Financeira. Nesse processo estaremos demonstrando como gera-los das duas formas.

Todos os langamentos financeiros oriundos do TOTVS Gestdo Educacional (langamentos a receber) ja nascem com um boleto
vinculado, porém nos langamentos inclusos diretamente no Gestdo Financeira esse processo devera ser feito manualmente.

Os langamentos a pagar deverao ser gerados todos manualmente.

Langamentos gerados pelo Educacional

A vida financeira do aluno é gerenciada através do seu Contrato, dentro do contrato temos as parcelas do aluno. Qualquer
movimentagdo que exija a geragdo de um langamento financeiro e consequentemente um boleto devera partir do contrato
do aluno.

Para cada langamento financeiro (boleto) temos uma parcela respectiva.

Para que seja possivel realizar a geragdo de langamentos pelo Educacional é necessario parametrizar o sistema para buscar
os dados de Conta Caixa, Tipo de Documento e Tipo Contdbil responsdveis pela correta geragao de acordo com especificagdes
da Instituigao.

Cddigo da Conta Caixa: Informa de onde o sistema buscara a conta caixa a ser utilizada para geracdo de langamentos
financeiros. A informagéo é configurada em ‘Configuragdes>>Parametros>>Integragdo>>Financeiro>>Fin — Geral 2/3’.

Tipo de Documento: Informa de onde o sistema buscard o registro do Tipo de Documento a ser utilizado na geragdo de
langamentos financeiros. A informagdo é configurada em ‘Configuragdes>>Parametros>>Integragdao>>Financeiro>>Fin —Geral
2/3.

Natureza Orgamentdria: O cadastro dessa é feita no TOTVS Gestdo Financeira e vinculado ao Servigo do TOTVS Educacional.
Na geragdo de langamentos financeiros a Natureza somente serd obrigatdria caso a instituicdo utilize Rateio Obrigatdrio. A
informacdo de obrigatoriedade de Rateio por Natureza é realizada no TOTVS Gestdo Financeira em
‘Ambiente>>Parametros>>TOTVS Gestdo Financeira>>Contas a Receber>>Recursos Adicionais’.

Tipo Contdbil: Informa de onde o sistema utilizard o Tipo contabil a ser incluido ao langamento financeiro.

Origem do Centro de Custo: Quando utiliza-se obrigatoriedade de Rateio por Centro de Custo configurado nos parametros do
TOTVS Gestdo Financeira em ‘Ambiente>>Parametros>>TOTVS Gestdo Financeira>>Contas a Receber>>Recursos Adicionais’
é necessario informar de onde o sistema buscard o registro. No Educacional existem dois caminhos onde o sistema pode
utilizar o Centro de Custo.

Turma
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Matriz Aplicada

Apds definigdo destes dados sera possivel gerar langamentos financeiros aos alunos

Apds parametrizar o sistema conforme telas acima, para que seja possivel gerar langamentos acesse o contrato do aluno
(Contrato - Pagina 87) em ‘Anexo>>Parcelas’, Selecione as parcelas desejadas e execute o processo presente nas parcelas em
‘Processos>>Gerar Langamento’.

Também é possivel, pelo contrato, gerar todas as parcelas de uma Unica vez. O processo é realizado em ‘Processos>>Gerar
langamento’ no cadastro do contrato do aluno.

Apds realizar o processo de Geragdo de langamentos, efetue a conferencia do registro no TOTVS Gestdo Financeira em ‘Contas
a Pagar / Receber>>Langcamentos’, filtrando o langamento desejado.

Podemos também pesquisar o langamento financeiro diretamente da parcela do contrato do aluno. Acesse o contrato do
aluno em Anexo>>Parcelas>>Edite uma parcela com langamento gerado e clique sobre a referéncia do langamento presente
na parte inferior esquerda da tela. A tela do langamento financeiro sera aberta.

Geragdo de langamentos em Lote

O processo de geragdo de Langamentos em lote estd presente em ‘Financeiro/Contabil>>Geragdo>>Financeiro’ e serve para
gerar langamentos para vérios alunos ao mesmo tempo.

Seguem as telas do processo:
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Informe os dados para geragdo de langamento e avance o processo.

Avance o Processo.

Nessa tela os alunos podem ser filtrados utilizando:

Selegdo de aluno por R.A.: Posso selecionar os alunos marcando o checkbox, informando o RA do aluno e clicando em
Adicionar alunos. Sempre que eu informar um RA e clicar em adicionar, o sistema vai guardando os registros para geragao.

Selegdo de Alunos por Filtro: Marcando este checkbox, o sistema permite que eu filtre todos os alunos de um Curso especifico,
de uma Habilitagao (Série) especifica, Uma Grade, Turno ou Turma especificos. Ao clicar em adicionar, o sistema selecionard
todos os alunos que estiverem dentro destes cadastros.

Selegdo de aluno por consulta SQL: Ao marcar esse checkbox, para que seja possivel selecionar alunos através deste devo criar
uma consulta SQL de acordo com a especificagdo mostrada no quadro.

A criagdo de consulta SQL é realizada em ‘Gestdao>>Visdes de Dados’.

Apds informar o filtro desejado, clique em adicionar e avance o processo.

Selecione o Servigo associado ao aluno e avance o processo.

Selecione o plano de pagamento associado ao contrato do aluno e avance o processo.

Selecione a Matriz Curricular em que o aluno estd matriculado e avance e Execute o processo.

Ao executar o processo, o sistema exibira o log descrevendo que o processo foi executado com sucesso. A forma de consultar
o langamento financeiro gerado foi apresentada anteriormente neste manual.
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Langamentos gerados diretamente pelo Financeiro

Caso seja necessdrio a inclusdo de um langamento financeiro a receber em que o Cliente nao seja aluno, é necessario incluir
o registro de um langamento financeiro para registrar a movimentagdo financeira. O mesmo processo se aplica aos
langamentos financeiros a pagar.

Para iniciarmos o processo de inclusdo devemos acessar o modulo TOTVS Gestdo Financeira acessar o Menu Contas a Pagar /
Receber > Langamentos conforme a imagem:

Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro deverd ser exibida, ao executar o filtro a tela de
Langamentos serd exibida.

Para incluir um novo registro de Langamento devemos clicar no botdo de Incluir.

Uma tela serd exibida solicitando as informag&es relacionadas ao Langamento, deverao ser preenchidas:
Aba Identificagdo:

Pagar ou Receber (Classificar se a conta é recebimento ou pagamento)

Filial (Informar a filial de onde o langamento vai se originar)

Cliente/Fornecedor (Vincular um cliente/fornecedor ao langamento)

Tipo de Documento (Informar qual sera o tipo de documento vinculado ao langamento)

Data de Vencimento (Informar o vencimento do titulo)

Histérico (Descrigdo do recebimento ou pagamento)

Aba Valores:

Valor Original (Preencher o valor do titulo)

Conta/Caixa (Informar qual a conta onde sera recebido/pago o titulo)

Aba Integragdo Bancdria:

Vincular o registro de Dados Bancarios presente no cadastro de Cliente/Fornecedor. (Esse vinculo é necessario para gerar o
borderd de cobranca para langamentos a pagar)
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Aba Dados Adicionais:
Centro de Custo (Preencher a qual centro de custo pertence o titulo)

Natureza Orgamentaria Financeira (Clicar no botdo e informar uma Natureza Orgamentdria Financeira)

Observagdo: O Histérico da Natureza Orgamentaria Financeira podera ser utilizado para complementar com alguma
informacdo.

Consideragdes:

O processo de inclusdo de langamentos A RECEBER (diretamente pelo TOTVS Gestdo Financeira) e A PAGAR sdo os MESMOS
conforme descrito acima.

Seguem Imagens llustrando o processo:
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INCLUSAO DE BOLETO EM LANGAMENTO FINANCEIRO

Os Langamentos financeiros inclusos diretamente pelo TOTVS Gestdo Financeira ndo possuem boleto ao serem gerados. Por
isso é necessario a realizagdo do processo de inclusdo de boleto em langamentos.

Localize o langamento financeiro a qual deseja realizar a inclusdo do boleto. Apds localiza-lo, marque o seu registro e clique
no botdo , em seguida navegue até a aba Boletos e clique no botdo Inclusdo de Boletos.

Um assistente se iniciard dando inicio ao processo, a primeira pagina é sé uma breve descrigao do processo podemos avangar
para a segunda tela.

Selecionar “Um boleto para cada Langamento” e avangar.
Selecionar Data de Vencimento do Langamento”
Selecionar o Tipo: “Cobranga” e avangar.

Executar

Para verificar se foi incluso o registro do boleto acesse, Anexos>Boleto
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ENVIO DE REMESSA DE COBRANCA ELETRONICA

O envio de remessa é realizado através da visdo de Boletos. Temos duas maneiras de enviar a remessa, através do
Anexo>Boleto na visdo de langamento (Individualmente) ou em massa através da tabela de Boletos.

Envio de Remessa Individualmente

Localize o langamento financeiro que contém boleto. Em seguida acesse Anexos>Boletos conforme imagem:

Em seguida a janela de boleto sera exibida a esquerda trazendo o registro do boleto relacionado ao langamento.

Marque o registro e em seguida acesse Processos>Remessa Cobranga Eletrdnica, conforme imagem:

Uma mensagem sera exibida informando que ndo existem boletos sem cédigo de barras, cligue em Sim.

Na tela seguinte serd necessario vincular o Cadastro de Cobranga Eletronica cadastrado anteriormente, em Boletos deixar
marcado os com Status: Ndo Remetidos.

Na tela seguinte serd necessdrio informar uma pasta destino para salvar o arquivo remessa para posteriormente envia-lo ao
banco.

Em seguida na préxima tela basta clicar em Executar para finalizar o processo.

Abaixo as imagens ilustrativas:
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Envio de Remessa em lote (Mdltiplos registros)

Acesse o menu Contas a Pagar / Receber em seguida clique sobre o botdo Boleto conforme imagem:

Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro deverd ser exibida, ao executar o filtro a tela de Boleto
serd exibida.

Em seguida marque o registro dos boletos que pretende enviar, clique em Processos>Remessa de Cobranga Eletrdnica,
conforme a imagem abaixo:

Uma mensagem sera exibida informando que ndo existem boletos sem cédigo de barras, cligue em Sim.

Na tela seguinte sera necessario vincular o Cadastro de Cobranga Eletronica (Cadastro de Cobranga Eletronica — P4gina 225)
cadastrado anteriormente, em Boletos deixar marcado os com Status: Ndo Remetidos.
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Na tela seguinte serd necessdrio informar uma pasta destino para salvar o arquivo remessa para posteriormente envia-lo ao
banco.

Em seguida na préxima tela basta clicar em Executar para finalizar o processo.

Abaixo as imagens ilustrativas:

Consideragdes:

O processo de Envio de Remessa de Cobranga Eletronica deverd ser realizado ANTES de entregar o boleto para o pagador.

Caso contrdrio o titulo compensara como nao identificado para o Banco, sendo necessaria a identificagdo do mesmo através
de outros métodos. Em consequéncia o Retorno Bancario ndo realizara a baixa do titulo, sendo necessaria uma baixa manual
informando a data do recebimento, de acordo com a data de pagamento do titulo no banco.

Para envio da Remessa de Cobranca Eletronica os dados do Cliente devem estar preenchidos, principalmente o de
ENDERECO, este deve estar COMPLETO.

EMISSAO DE BOLETO

O processo de Emissdo de Boleto é aquele onde vamos realizar a impressdo dos boletos para entrega-los aos Responsaveis
Financeiros dos alunos.

Para imprimi-los basta acessar o menu Contas a Pagar / Receber e clicar no botdo Langamentos.

Apbds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro deverd ser exibida, ao executar o filtro a tela de
Langamentos serd exibida. Realize o filtro com os langamentos que deseja emitir o Boleto.

Em seguida marque os langamentos que deseja emitir o boleto, clique no botdao em seguida navegue até o menu relatérios
e selecione o relatério de Boleto.

Abaixa seguem imagens demonstrando o processo:
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Atelacom orelatdrio sera exibida ao lado direito da tela. Os boletos podem ser impressos ou salvos em PDF e outros formatos,
conforme imagem abaixo:

BAIXA DE LANCAMENTOS A RECEBER VIA RETORNO BANCARIO

Depois de distribuidos os boletos, os titulos serdo pagos e o banco ird disponibilizar os arquivos de retorno bancario
(geralmente CNAB 240).

Esse arquivo devera ser importado no sistema para que realize a baixa dos langamentos financeiros.

Para realizar a importagdo acesse o menu MovimentagGes Bancdrias depois no botdo Retorno Bancario, em seguida no
Retorno de Cobranga, conforme imagem:

Em seguida o assistente para importagdo do retorno de cobranga serd iniciado.

O assistente solicitara o Tipo de Retorno, o mais utilizado é o “Retorno de Cobranga CNAB240”, depois de selecionados
podemos avangar para a etapa seguinte.

Na segunda etapa o assistente solicitara os Dados da Importagdo, devera ser selecionado o arquivo enviado pelo banco,
clicando através do botdo . Deverd também ser preenchido a Conta Caixa do Banco. O Histérico traz a informagdo da
realizagdo do processo.

Na ultima etapa o assistente solicitard os parametros da importagcdo, geralmente nessa tela ndo marcamos nenhum
parametro, principalmente o que se refere ao caso de haver diferenca entre valores do sistema e do arquivo. O ideal é
identificar a razdo da diferenca junto ao banco e verificar a possivel causa. Posteriormente medidas corretivas podem ser
tomadas, como uma baixa manual, negociagdo no caso de pagamento a menor, entre outras.

Abaixo temos exemplos:
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Ao final do processo serd apresentada uma tela de log, que podera ser salva em txt.

BAIXA MANUAL DE LANCAMENTOS A RECEBER / BAIXA TOTAL

Caso haja a necessidade de realizar a baixa manual a mesma podera ser realizada através do financeiro.

O primeiro passo € acessar a tela de Langamento através do Menu Contas a Pagar / Receber. Em seguida executar um filtro
para localizar o langamento financeiro que deseja baixar manualmente.

Lembrando que os langamentos financeiros oriundos do educacional intrinsecamente possuem um boleto vinculado. Faremos
a baixa através do Anexo>Boleto, selecionamos o registro do boleto e clicamos no botdo de processos, em seguida Baixar
Langamento.

Em seguida o assistente de baixa serd iniciado.

Logo na primeira tela o assistente ira solicitar os dados da baixa, estarei explicando alguns conceitos a respeito dos tipos de
baixa.

Baixa simplificada: Permite escolher somente um meio de pagamento para todos os langamentos e ndo permite efetuar a
baixa com meio de pagamento cheque. N3do permite a baixa parcial do titulo.
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Baixa Completa: Permite a baixa com mais de um meio de pagamento (Dinheiro e cheque, dinheiro e cartdo, etc...) e também
realizar a baixa parcial de langamentos. No caso de vérios langamentos permite escolher varios meios de pagamento.

Data da Baixa: Através desse campo é possivel realizar a baixa em qualquer data, tanto datas futuras quanto retroativas.

Na segunda tela o assistente faz uma demonstragdo dos boletos e langamentos relacionados.

Na terceira tela o assistente mostra a edigdo do langamento, nessa tela é possivel ver os valores que compdem o valor liquido
do titulo. E possivel também conceder um desconto, ou acrescer juros e multa.

Na quarta tela o assistente solicita os Meios de Pagamento que serdo usados, para incluir mais de um devemos inserir o
primeiro, depois incluir um novo, e assim consecutivamente, até que a soma dos valores corresponda ao valor liquido.

Na ultima tela iremos executar o processo configurado anteriormente.

Abaixo temos a demonstragdo do processo.

Nessa tela abaixo concedemos um desconto de 10 reais no momento do recebimento.

Para incluir um Meio de Pagamento basta clicar no botdo incluir conforme indicado na figura abaixo:

No momento da baixa basta selecionar o Meio de pagamento (Meio de Pagamento - Pagina 229), definir o valor que serd
recebido e clicar em OK.

Na figura abaixo fizemos um recebimento de R$20 em dinheiro e incluimos outro meio de pagamento no valor de RS20.

Apds executado o processo aparecera uma janela informando que a execugdo do processo foi concluida com sucesso.

Ao final do processo o langamento devera ficar com o STATUS LANCAMENTO BAIXADO.

Os status dos langamentos podem ser:

Baixado
Baixado parcialmente

Em atraso
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Cancelado

Vencendo hoje
Baixado por acordo

BAIXA PARCIAL DE LANCAMENTOS A RECEBER

Caso haja a necessidade de realizar uma baixa parcial de um langamento a receber o sistema permite que seja possivel.

Os langamentos de origem do mddulo TOTVS Educacional, ja possui um boleto vinculado, quando baixado parcialmente o
sistema automaticamente gera outro boleto com o valor da diferenca.

O primeiro passo é acessar a tela de Langamento através do Menu Contas a Pagar / Receber. Em seguida executar um filtro
para localizar o langamento financeiro que deseja baixar parcialmente.

Lembrando que os langamentos financeiros oriundos do educacional intrinsecamente possuem um boleto vinculado. Faremos
a baixa através do Anexo>Boleto, selecionamos o registro do boleto e clicamos no botdo de processos, em seguida Baixar
Langamento.

Vamos selecionar o Tipo de Baixa Completa pois é a Unica que permite que a baixa parcial seja feita.

O processo de baixa é bem semelhante ao anterior, porém possui algumas particularidades.
Podemos avangar até a etapa em que incluimos os meios de pagamento.
Vamos incluir um meio de pagamento, porém com o VALOR INFERIOR ao TOTAL DA BAIXA.

Ao avangar a etapa e executar o processo o sistema vai baixar o langamento.

Podemos verificar que outro boleto foi gerado com o valor da diferencga entre o Valor do Titulo e o Valor Inferior inserido no
processo anterior.

Podemos verificar também que o status do langamento foi alterado para Langamento Baixado Parcialmente

Consideragdes:

O langamento sera baixado totalmente quando realizarmos a baixa de todos os boletos em aberto.

Abaixo segue a demonstragdo do processo:

Abaixo a selegdo da baixa completa, a etapa devera ser avangada até a edicdo dos meios de pagamento

No exemplo vamos utilizar o meio de pagamento Cheque.
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No caso do recebimento com cheque devemos selecionar o meio de pagamento cheque e em seguida clicar no botdo

Uma nova tela sera exibida para preencher as informagdes do cheque.

Aba Identificagdo:

Numero do Documento (Preencher com o nimero do cheque)

Aba Dados Adicionais:

Preencher o Banco, Agéncia, Conta Corrente, Data de Vencimento, Praga e Linha Digitavel.

Cadastro de Cheque, preencher as informagdes conforme orientado.

Podemos notar que o sistema gerou um valor de diferenga, ao avangarmos a etapa serd gerado um novo boleto com o valor
da diferencga.

Visdo da tela de langamento, com o status baixado parcialmente e dois boletos vinculados, um de 50 baixado e um de 20 em
aberto.

Consideracdes:

Podemos observar que quando é utilizado o recebimento via cheque a checkbox Compensar Extrato fica desmarcada
automaticamente isso acontece pois ndo podemos considerar o recebimento do valor até a compensagao do cheque.

No processo de extrato de caixa o assunto é abordado com mais detalhes.
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EXTRATO DE CAIXA

Os registros de extrato de caixa contém informagdes sobre as movimentagdes financeiras realizadas e é através deles que os
saldos da Conta/Caixa s3o atualizados.



MATERIAL DE APOIO | RM — FACAMP | MANUAL_MODULO EDUCACIONAL.DOCX

Versdo 1.2022 | Revisdo mai-2022

Os registros de extrato de caixa podem ser definidos como a composi¢do do saldo da Conta/Caixa, sdo como os registros de
um extrato de conta bancdria.

Os registros podem ser incluidos manualmente pelo cadastro de extrato de caixa ou gerados automaticamente por processos
realizados através do cadastro de Langamentos Financeiros, médulo de Sessdo de Caixa.

Para acessar o extrato de caixa basta acessar o menu Movimentagdes Bancdrias e clicar no botdo Extratos de Caixa.

Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro devera ser exibida, ao executar o filtro a tela de Extratos
de Caixa serd exibida.

Os Status utilizados no extrato de caixa sdo:
Ndo Compensado
Compesado

Cancelado

Quanto a sua Natureza se classificam como:
Saque

Depodsito

Conforme dito no processo anterior quando realizamos um recebimento via cheque, ndo podemos compensar o extrato pois
o dinheiro ainda ndo foi compensado no banco.

Quando for identificado a compensagdo do cheque no banco o processo devera ser realizado no sistema também.

O processo de compensagdo do cheque ocorre no extrato de caixa.

Primeiro devemos localizar o extrato referente ao cheque, para isso podemos utilizar filtro especifico.

Ao Localizar o extrato devemos marca-lo, clicar no botdo de e selecionar a opgdo Compensar.

Abaixo a imagem ilustrativa do processo:

Uma janela serd apresentada perguntando a Data de Compensagao, informe a data e execute conforme imagem abaixo

Em seguida a Imagem — Tipo devera estar classificado em Cheque Compensado.
Ao realizar esse procedimento o Saldo Ndo Compensado da conta caixa ira diminuir e o Saldo Instantaneo ird aumentar.

Caso seja necessario cancelar a compensagdo de um extrato é sé marcar o registro do extrato, acessar o botdo e clicar em
Cancelar Compensagao.
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Abaixo a imagem ilustrativa do processo:

Ao clicar em Cancelar a seguinte tela serd exibida:

Para confirmar o processo clique em Sim, apds isso a Imagem- Tipo devera estar classificado como Cheque.

Podemos também incluir um extrato de caixa manualmente ao clicar no bot3do Incluir na tela de extrato conforme imagem:

Na tela de Identificagdo podemos escolher o tipo de operagdo, sdo elas:

Saque Manual
Depdsito Manual
Saque Transferéncia

Saque CPMF

Na aba Dados Adicionais podemos vincular a operagao a um Centro de Custo e a uma Natureza Orgamentaria Financeira e
também escolher o meio de pagamento utilizado. Como ndo utilizaremos o Mdédulo TOTVS Gestdo contdbil o Tipo Contabil
devera ser sempre Ndo Contabil. Conforme Imagem:
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CANCELAMENTO DE LANCAMENTO E BAIXA DO LANCAMENTO A RECEBER

Se houver a necessidade de realizar o cancelamento da Baixa do Langamento por algum motivo, o sistema possibilita esse
cancelamento.

Cancelamento da Baixa do Langamento

O cancelamento é realizado através da tela de langamentos. Para isso vamos acessar o menu Contas a Pagar / Receber
em seguida clicar no menu Langamentos conforme imagem:

Apbds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro devera ser exibida, devemos executar um filtro que
ajude a localizar o langamento que queremos cancelar a baixa, em seguida a tela de Langamentos sera exibida.

Ao localizarmos o langamento baixado, devemos acessar o Anexo > Boleto para visualizarmos o registro de boleto. Em seguida
devemos marcar o registro, clicar no botdo Processos e clicar em Cancelamento de Baixa, conforme imagem:

Em seguida o Assistente para Cancelamento de Baixa sera iniciado, onde serdo solicitados os Dados do Cancelamento,
conforme imagem:

Em seguida o sistema apresentara as baixas ndo contdbeis exibindo o resumo da baixa cancelada, conforme imagem:
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Apds avangar essa etapa o sistema apresentara uma tela para executar as configuragdes estabelecidas.

Ao término do cancelamento da Baixa do Langamento, o mesmo voltara ao seu status original, ou seja diferente de baixado.

Consideragdes:

Podemos observar que o cancelamento da baixa é realizado através de Anexo > Boleto, isso porque o langamento teve origem
do mddulo TOTVS Educacional.

Na baixa de langamentos a pagar e langamentos a receber sem boletos é através de outro anexo.

Cancelamento do Langamento

O cancelamento é realizado também através da tela de langamentos. Basta localizar o langamento que serd cancelado
através da utilizagdo de filtros.

Como pré-requisito o langamento ndo poderd estar baixado, se estiver é necessario realizar o cancelamento da baixa
primeiro.

Apds ter localizado o langamento financeiro marque o mesmo, em seguida acesse o botdo , em seguida Cancelar
Langamento conforme imagem:

A tela de assistente para cancelamento de langamento sera exibida, as informagdes deverdo ser preenchidas conforme a
imagem:

O Histérico podera ser utilizado conforme a necessidade.

Apds o cancelamento do langamento financeiro o mesmo podera ser excluido para nado deixar a tela de langamento “poluida”
com langamentos cancelados, se os langamentos tiverem origem do TOTVS Gestdao Educacional os mesmos deverdo ser
excluidos para serem re-gerados.

Abaixo a imagem ilustrando como realizar a exclusdo do registro:

Sera exibido uma janela para confirmagdo da exclusdo dos registros, conforme imagem:

Apds a confirmagdo os registros serao excluidos.



MATERIAL DE APOIO | RM — FACAMP | MANUAL_MODULO EDUCACIONAL.DOCX
Versdo 1.2022 | Revisdo mai-2022

Consideragdes:

O processo de cancelamento de langamento é o mesmo para os Langamentos a Pagar.

ACORDO FINANCEIRO / RENEGOCIAGAO

O Acordo é uma modalidade de negociagdo, que consiste em formalizar um novo plano de pagamento para o(s) Langamento(s)
Financeiro(s). Através do Template de Acordo sera possivel determinar descontos, acréscimos, juros, parcelamentos, prazos,
entre outros. Com essas informagdes disponiveis o usuario podera escolher o melhor Plano para gerar o Acordo.

O primeiro passo é realizar a criagdo do template de acordo, em seguida vincular esse template ao perfil, e por ultimo realizar
o acordo de acordo com as definigdes estabelecidas no template.

Criagdo do Template de Acordo

Para cadastrar um novo template de acordo devemos acessar o menu Contas a Pagar / Receber e em seguida clicar na seta
do botdo Acordo para abrir as opgGes disponiveis, clicar em Template Acordo, conforme imagem:
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Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro deverd ser exibida, ao executar o filtro a tela de
Template de Acordo serd exibida.

Para incluir um novo registro de Template de Acordo devemos clicar no botdo de Incluir.

Uma tela serd exibida solicitando as informag&es relacionadas ao Template de Acordo, deverao ser preenchidas:

Aba Identificagdo:

Descrigao (Utilizar uma descri¢do para identificar o Template de Acordo)

Faixa de Valores (Intervalo entre valores disponiveis para a utilizagdo do template de acordo)

Aba Defaults:

Impressao da Negociagdo do Acordo (Relatdrio disponivel no Book)

Meio de pagamento obrigatério (Nao informar: trard todos disponiveis; Informar: Informar quais poderdo ser utilizados;
Informar Obrigatério: Forgar o preenchimento de um, ou mais meios de pagamento)

Histdrico (Utilizado para descrever o acordo)

Aba Regras:

Usar Juros futuros (Determina que tipos de juros poderdo incidir sob os langamentos gerados, preencher Taxa de Juros caso
escolha essa opgao)

Acréscimo (Cobrar um acréscimo por realizar um acordo)
Desconto (Informar se permitird Desconto)
Parcelas (Determina a quantidade maxima de parcelas que deverdo ser geradas)

Intervalo em Dias (Intervalo em dias entre parcelas, se a op¢do manter vencimento estiver marcada o sistema ird manter a
mesma data para o més subsequente)

Prazo (Prazo até a cobranca da primeira parcela / Caréncia)

Permitir acordo de langamentos a vencer (permite realizar um acordo dando um desconto pela antecipagdo da receita)

Exibir soma dos valores (Exibe a soma dos valores, Util no momento da distribuigdo de valores entre parcelas)

Observagdo: Os dados preenchidos contém um checkbox que permite alterar, a mesma serve para dar certa flexibilidade
dentro do intervalo estabelecido)
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Aba Efetivagado:

Efetivagdo do Acordo

Ao Criar (Ao realizar o acordo o mesmo ja tera vigéncia, realizara a baixa dos titulos negociados e criard os novos)

Ao Aprovar (O sistema contém um processo de aprovagao simples, ficando pendente a execugdo da aprovagdo para efetivar
o acordo)

Ao pagar a primeira Parcela (O sistema ndo baixara os titulos negociados e ird gerar a primeira parcela do acordo, o mesmo
s6 terd vigéncia, ou seja, s baixara os titulos negociados caso a primeira parcela seja baixada)

Obter aceite dos Termos do Acordo (Marcar caso seja necessario a aceitagdo dos termos, relatério contido no book).

Aba Meios de Pagamento:

Caso tenha sido determinado o parametro de informar o meio de pagamento, deverao ser incluidos aqui.

Abaixo imagens exemplificando o preenchimento:

Vinculo do Template de Acordo ao Perfil

Apds criado o template de acordo vamos vinculd-lo aos perfis de usudrio. Para isso vamos acessar o médulo de Servigos
Globais. Cligue em menu em seguida no botdo Servigos Globais, conforme imagem:

O proéximo passo é acessar a tela de Perfis, para isso vamos clicar no menu Seguranga em seguida clique no botao Perfis
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Ao clicar, a tela de perfis sera exibida, para vincular o template de acordo devemos selecionar o médulo de Gestdo Financeira
para isso basta clicar na seta ao lado do nome do sistema, conforme imagem abaixo:

Os perfis relacionados ao mddulo de Gestdo Financeira ficardo disponiveis na tela. Devemos selecionar o perfil vinculado ao
usuario que fara o acordo, como exemplo vamos usar o DBA.

Os templates de acordo ficam vinculados no Anexo > Templates de Acordo Financeiro, conforme imagem:

A tela anexo solicitara um filtro, apds a execugdo de um filtro serd exibida ao lado direito da tela, o préximo passo é criar um
novo registro clicando em Incluir conforme imagem:

Ao criar o vinculo com o template criado anteriormente e salvar o template ficara disponivel no momento do acordo, veremos
com mais detalhes ao criar um acordo.

Ao terminar o processo o acordo devera ser exibido na tela de Templates de Acordo Financeiro do perfil. Um unico perfil
podera ter varios Templates de Acordo conforme imagem:

Criagdo do Acordo

Para realizar um acordo devemos acessar o menu Contas a Pagar / Receber e em seguida clicar no botdo Lancamentos,
conforme imagem:
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Apbds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro devera ser exibida, devemos executar um filtro que
ajude a localizar o langamento que queremos realizar um acordo, em seguida a tela de Langamentos serd exibida.

Devemos marcar os langamentos que desejamos realizar o acordo, clicar em e em seguida em Gerar Acordo, conforme
imagem:

O Assistente de Geragdo de Acordo sera iniciado.

Na primeira tela o assistente ird solicitar qual sera o template de acordo que sera utilizado.

Na segunda tela iremos definir:

Data do Acordo

Quantidade de Parcelas

Juros

Desconto (O sistema ira considerar o desconto maximo, 0 mesmo serve para desconto e acréscimo)
Vencimento da Parcela

Observagdo (Esse campo podera ser preenchido com alguma informagao que complemente ou esclarega o motivo do acordo)

Na terceira tela o assistente ird solicitar a edigdo das parcelas, podemos redistribuir o valor das parcelas conforme a
necessidade. No exemplo apresentado temos o valor total de R$1767,92 sendo dividido igualmente entre duas parcelas no
valor de R$883,96 cada, podemos redefinir esses valores. Quando editamos o valor de uma parcela o sistema pergunta se
pode realizar a redistribui¢do da diferenca entre as demais parcelas. Determinamos o valor de R$500,00 para a primeira e
redistribuimos o valor da diferenga para as demais

Podemos também imprimir a negociagdo para o aluno, clicando no botdo imprimir negociagdo.

Na quarta tela, podemos imprimir também o Termo de Acordo, ao concordar e assinar o documento podemos informar se o
cliente aceitou o ndo o template. Se recusado, o processo se encerra sem a criagdo do acordo, se o cliente der o aceite
podemos avangar a etapa e realizar o acordo.

No template de acordo definimos que o acordo sera efetivado ao pagar a primeira parcela, com isso as parcelas acordadas
ndo serdo baixadas até que seja baixado a primeira parcela. Ao pagar a primeira, o sistema devera baixar as parcelas acordadas
por acordo e gerar o nimero de parcelas definido no momento do acordo.

Consideragdes:

Para podermos realizar um acordo, o servigo do educacional devera estar com a flag permite negociagdo/acordo financeiro
de langamentos provenientes desse servigo.

Quando um acordo é criado no financeiro com parcelas do aluno um contrato do tipo acordo também é criado no
educacional.
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Cadastro de Servigo (TOTVS Gestdo Educacional)

Abaixo podemos verificar as imagens do processo como exemplo:

Ao clicar no botdo editar podemos alterar o valor da parcela, e imprimir a negociagdo estabelecida.

Na tela abaixo serd impresso o Termo de Acordo para que o Responsdvel Financeiro assine e de o seu aceite.

Na imagem abaixo os langamentos em vermelho sdo os langamentos do acordo (origem) e o langamento em amarelo sdo os
langamentos gerados por acordo (destino, 12 parcela).

Na imagem abaixo simulamos a primeira parcela sendo paga, tornando o acordo efetivo. Como definimos que o nimero de
parcelas seriam 2, temos a seguinte configuragdo:

Vermelho — Langamentos do Acordo (Status: Baixado por acordo)
Amarelo — Gerado por Acordo (12 parcela, Status: Baixado)

Azul — Gerado por Acordo através da efetivagdo (Demais Parcelas, Status: Em aberto)

BAIXA MANUAL DE LANCAMENTOS A PAGAR / BAIXA TOTAL
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Os langamentos a pagar terdo que ser baixados manualmente sendo o processo realizado através do financeiro.

O processo de baixa de langamentos a pagar é igual ao de baixa de langamentos a receber sem boleto. Em alguns casos nao
sera necessaria a inclusdo de boleto para um langamento criado diretamente no TOTVS Gestdo Financeira.

O primeiro passo é acessar a tela de Langamento através do Menu Contas a Pagar / Receber. Em seguida executar um filtro
para localizar o langamento financeiro que deseja baixar manualmente.

Com o Langamento financeiro na visdo, devemos marcar o langamento clicar no botdo em seguida acessar o menu Baixa e
clicar em Baixar Langamento, ou simplesmente clicar no botdo conforme imagem abaixo:

Em seguida o assistente de baixa serd iniciado.

Logo na primeira tela o assistente ira solicitar os dados da baixa, estarei explicando alguns conceitos a respeito dos tipos de
baixa.

Baixa simplificada: Permite escolher somente um meio de pagamento para todos os langamentos e ndo permite efetuar a
baixa com meio de pagamento cheque. N3o permite a baixa parcial do titulo.

Baixa Completa: Permite a baixa com mais de um meio de pagamento (Dinheiro e cheque, dinheiro e cartdo, etc...) e também
realizar a baixa parcial de langamentos. No caso de varios langamentos permite escolher varios meios de pagamento.

Data da Baixa: Através desse campo é possivel realizar a baixa em qualquer data, tanto datas futuras quanto retroativas.

Na segunda tela o assistente mostra a edi¢cdo do langamento, nessa tela é possivel ver os valores que comp&em o valor liquido
do titulo. E possivel também conceder um desconto, ou acrescer juros e multa.

Na terceira o assistente solicita os Meios de Pagamento que serdo usados, para incluir mais de um devemos inserir o primeiro,
depois incluir um novo, e assim consecutivamente, até que a soma dos valores corresponda ao valor liquido.

Na ultima tela iremos executar o processo configurado anteriormente.

Abaixo temos a demonstragdo do processo.

BAIXA PARCIAL DE LANCAMENTOS A PAGAR
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Caso haja a necessidade de realizar uma baixa parcial de um langamento a pagar o sistema permite que seja possivel, o mesmo
processo se aplica também a langamentos financeiros incluidos diretamente pelo TOTVS Gestdo Financeira sem boleto.

O primeiro passo é acessar a tela de Langamento através do Menu Contas a Pagar / Receber. Em seguida executar um filtro
para localizar o langamento financeiro que deseja baixar parcialmente.

Com o Langamento financeiro na visdo, devemos marcar o langamento clicar no botdo em seguida acessar o menu Baixa e
clicar em Baixar Langamento, ou simplesmente clicar no botdo conforme imagem abaixo:

Vamos selecionar o Tipo de Baixa Completa pois é a Unica que permite que a baixa parcial seja feita.

O processo de baixa é bem semelhante ao anterior, porém possui algumas particularidades.

Podemos avangar até a etapa em que incluimos os meios de pagamento.

Vamos incluir um meio de pagamento, porém com o VALOR INFERIOR ao TOTAL DA BAIXA.

Ao avangar a etapa e executar o processo o sistema vai baixar o langamento.

Podemos verificar também que o status do langamento foi alterado para Langamento Baixado Parcialmente

Consideragdes:

O langamento sera baixado totalmente quando realizarmos a baixa de todos os valores em aberto.

Abaixo segue a demonstragdo do processo:

Anexo Baixas do Langamento
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Podemos verificar as baixas realizadas no langamento através do Anexo > Baixas do Langamento, ao clicar no botdo é possivel

verificar informagGes detalhadas sobre a baixa, conforme imagem:

CANCELAMENTO DE LANCAMENTO E BAIXA DO LANCAMENTO A PAGAR

Se houver a necessidade de realizar o cancelamento da Baixa do Langamento por algum motivo, o sistema possibilita esse

cancelamento.
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Cancelamento da Baixa do Langamento

O cancelamento é realizado através da tela de langamentos. Para isso vamos acessar o menu Contas a Pagar / Receber
em seguida clicar no menu Langamentos conforme imagem:

Apbds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro devera ser exibida, devemos executar um filtro que
ajude a localizar o langamento que queremos cancelar a baixa, em seguida a tela de Langamentos sera exibida.

Ao localizarmos o langamento baixado, devemos acessar o Anexo > Baixas do Langamento para visualizarmos o registro das
baixas. Em seguida devemos marcar o registro, clicar no botdo Processos e clicar em Cancelamento de Item Baixa, conforme
imagem:

Em seguida o Assistente para Cancelamento de Baixa sera iniciado, onde serdo solicitados os Dados do Cancelamento,
conforme imagem:

Em seguida o sistema apresentara as baixas ndo contdbeis exibindo o resumo da baixa cancelada, conforme imagem:

Apds avangar essa etapa o sistema apresentara uma tela para executar as configuragdes estabelecidas.

Ao término do cancelamento da Baixa do Langamento, o mesmo voltara ao seu status original, ou seja, diferente de baixado.
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Cancelamento do Langamento

O cancelamento é realizado também através da tela de langamentos. Basta localizar o langamento que serd cancelado
através da utilizagdo de filtros.

Como pré-requisito o langamento ndo poderd estar baixado, se estiver é necessario realizar o cancelamento da baixa
primeiro.

Apds ter localizado o langamento financeiro marque o mesmo, em seguida acesse o botdo , em seguida Cancelar
Langamento conforme imagem:

A tela de assistente para cancelamento de langamento sera exibida, as informagdes deverdo ser preenchidas conforme a
imagem:

O Histérico podera ser utilizado conforme a necessidade.

Apds o cancelamento do langamento financeiro o mesmo podera ser excluido para nao deixar a tela de langamento “poluida”
com langamentos cancelados.

Abaixo a imagem ilustrando como realizar a exclusdo do registro:

Sera exibido uma janela para confirmagdo da exclusdo dos registros, conforme imagem:

Apds a confirmagdo os registros serao excluidos.
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Consideragdes:

O processo de cancelamento de langamento é o mesmo para os Langamentos a Receber.

ADIANTAMENTO

O processo tem por finalidade geragdo de langamento financeiro para o TOTVS Gestdo Financeira, com valor ja pago ou
recebido a titulo de adiantamento no momento da efetivagdo do pedido.

O processo do adiantamento acontece da seguinte forma:

Ao incluirmos um langamento com o tipo de documento adiantamento significa que o valor esta sendo adiantado. Todas as
vezes em que houver um adiantamento devemos incluir o langamento e baixa-lo. Automaticamente o sistema ird gerar um
outro Langamento de Natureza Oposta com o tipo de documento Crédito de Adiantamento. Quando formos realizar o acerto
devemos langar os Langamentos e vincula-los ao Langamento criado pelo adiantamento (tipo de documento Crédito de
Adiantamento).

A geracdo do langamento de adiantamento é realizada através da tela de langamentos. Para isso vamos acessar o menu Contas
a Pagar / Receber em seguida clicar no menu Langamentos conforme imagem:
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Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro devera ser exibida, devemos executar um filtro, em
seguida a tela de Langamentos sera exibida.

O primeiro passo é incluir um langamento financeiro com todas as suas informag&es considerando que o tipo de documento
deverad ser Adiantamento, conforme imagem:

O segundo passo é baixar o langamento financeiro com o tipo de documento de Adiantamento (criado anteriormente),
conforme imagem

Automaticamente o sistema ird gerar um langamento de natureza oposta, com o tipo de documento Crédito de adiantamento.

Posteriormente devemos incluir as Nota Fiscais e Recibos no sistema, e realizar o vinculo com o Langamento gerado pelo
adiantamento, conforme imagem:

Consideragtes

Podemos observar que as notas e recibos sdo da mesma natureza do Langamento do Adiantamento pois s6 assim podem ser
vinculados ao crédito de adiantamento.

Vinculo de Langamentos

Ao final do processo devemos realizar o vinculo das notas e recibos inseridos no sistema. Devemos localizar os
langamentos das Notas Fiscais e Recibos, marcar o(s) registro(s), depois clicar em em seguida selecionar Vincular
Langamentos.

Uma nova tela sera apresentada, essa tela é a tela de vinculo de langamentos, a busca do langamento a ser vinculado
acontece através do Cliente Fornecedor. Devemos informar o Cliente/Fornecedor, Filial e clicar no bot3o
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Em seguida devemos selecionar um langamento a ser vinculado e clicar nos botdes:

TOTAL (Utilizado quando o Langamento a ser vinculado, possuir valor disponivel menor que o Langamento do Vinculo)

PARCIAL (Utilizado quando o Langamento a ser vinculado, possuir valor disponivel maior que o Langamento do Vinculo)

Ao clicarmos no botdo o Langamento a ser vinculado sobe para o Langamento Vinculado, conforme imagem:

Ao clicar em OK, o vinculo sera realizado.

Ao baixarmos o(s) langamentos de Nota Fiscal e/ou Recibo, a seguinte tela sera apresentada, como ja realizamos o vinculo
podemos clicar em OK, conforme imagem:

A Baixa do langamento da Nota Fiscal e/ou Recibo, acontecerd normalmente, porém podemos perceber que o valor liquido
do langamento possui um valor indexado, ou seja sabemos que existe um valor vinculado a ele. Em nosso exemplo o valor
vinculado serd igual, ou seja, faremos uma baixa de langamento com o valor 0, conforme imagem:

Ao Finalizar o Processo o sistema ira realizar a baixa dos langamentos das Notas Fiscais e/ou Recibo e do Langamento de
Crédito de Adiantamento, conforme imagem:

SESSAO DE CAIXA

O objetivo do Mddulo de Caixa é, por meio de uma interface simples e objetiva, facilitar os recebimentos e pagamentos pela
Tesouraria, face as suas atribuigdes.

Através da Interface do Caixa o usudrio operador da Sessdo podera registrar Recebimentos e/ou Pagamentos, baixando e
incluindo Langamentos Financeiros, Extrato de Caixa Manual entre outros. Sera possivel pela busca da sessdo de caixa procurar
langamentos pela referéncia do langamento, referéncia do boleto (apenas status em aberto) e pelo tipo de documento.
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Para realizar este procedimento, o usudrio deve acessar o Médulo Gestao Financeira e selecionar “Caixa -> Abrir Nova” e
seguir os passos abaixo.

O Sistema apresentada a tela de abertura de nova sessdo de caixa, o usudrio deve preencher os campos conforme a seguir:
Operador: Clicar no icone () para selecionar o operador do caixa;

Conta Caixa: Clicar no icone ( ) para selecionar a conta caixa de tesouraria;

Caixa N2: Informar o numero do caixa;

Cddigo da Filial: Informar a filial a ser utilizada na sessdo de caixa;

Permissao:

Recebimentos: Selecionar esta opg¢do para registrar apenas os recebimentos na Sessdo de Caixa;

Pagamentos: Selecionar esta opgdo para registrar apenas o pagamento na Sessao de Caixa;

Ambos: Selecionar esta opgdo para registrar pagamentos e recebimentos na Sessdo de Caixa;

Fechamento: Selecionar esta opg¢do se sera permitido pelo operador fazer o fechamento da Sessdo de Caixa;

Emissdo de Relatério de Fechamento de Caixa: Selecionar esta opgdo se sera permitido emitir o relatério de fechamento de
caixa;

Consulta Saldo: Selecionar esta opgdo para permitir ao usudrio consultar saldos da conta caixa;

Estorna Langamento Baixado em outra Sessdo: Selecionar esta opgdo se serd permitido estornar baixa de langamentos
realizadas em outra sessdo de caixa;

Saldo Inicial: Informar o saldo inicial do caixa que esta sendo iniciado;

Saldo por Operador: Clicando neste botdo, sera carregado o saldo do operador sem que seja considerado nimero da caixa ou
valor informado no campo saldo inicial;

Saldo por n2 de caixa: Clicando neste botdo, sera carregado o saldo do caixa para o campo saldo inicial.

Apds preencher todas as informagdes da Sessdo de Caixa, o usuario deve clicar no botdo “Abrir” no icone , para abrir nova
sessao.

ATIVAR SESSAO DE CAIXA

Para ativar a sessdo de caixa o usuario deve:

Assim que ativada serd aberta a sessdo de caixa para que o usudrio possa realizar as operagdes financeiras através da sessao
de caixa.

Clicando neste botdo, sera apresentada a tela com as informagGes a respeito da Sessdo de Caixa, tais como: valores ja
baixados, saldo de langamentos a receber e pagar baixados, operador, conta caixa, permissdes que o operador/usuario possui
na sessdo, entre outras.

Clicando neste botdo, sera apresentada tela com todos histérico da sessado de caixa. Apresentando todas as baixas, inclusdes,
entre outras.

BAIXAS DE LANGAMENTOS NA SESSAO DE CAIXA
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Para registrar as baixas de langamentos através da sessdo de caixa, é necessdrio realizar a busca dos langamentos que deseja
baixar.

Para isso, o usudrio de utilizador um ou mais campos de pesquisa disponiveis na tela da sessdo de caixa.
Numero do Documento: Informar o nimero do documento que deseja pesquisar;

Cliente/Fornecedor: Informar o cliente que deseja pesquisar;

Cddigo de barra: Realizar a leitura do cédigo de barras de um boleto;

Ref. Langamento: Informar a referéncia do langamento financeiro que deseja pesquisar;

IPTE: Informar a linha de digitagdo do boleto que deseja pesquisar;

Nosso numero: Informar o nosso nimero do boleto que deseja pesquisar.

AVISO: Em casos de langamentos originados do Mddulo Educacional, o usudrio pode pesquisar também através da pasta
Educacional na drea de pesquisa conforme tela a seguir.

Nesta pasta Educacional, o usudrio pode informar seguintes os campos:
Aluno: Informar o aluno que deseja pesquisar;

Responsavel pelo(s) langamento(s) do aluno: Este campo sera preenchido automaticamente com o responsavel financeiro do
aluno, entretanto em casos que o aluno tem mais de um responsavel podera escolher qual responsavel deseja pesquisar.

Status Langamento:
Aberto/Baixa Parcial: Marcando esta opgdo serdo listados langamentos com estes status.
Baixados: Marcando esta opgdo serdo listados os langamentos baixados.

Apds informar os campos necessarios, o usuario deve clicar no botdo “Pesquisar” no icone .

Ao realizar a pesquisa, o Sistema apresentara a tela com os langamentos encontrados.

Os langamentos serdo apresentados na tela da sessdo de caixa para que sejam baixados.

O usudrio deve selecionar o(s) langamento(s) que deseja baixar e clicar no botdo “Baixa” no icone , em seguida, serd
apresentada a tela para registro da baixa.

Nesta etapa serdo visualizadas as informagdes dos langamentos e boletos que estdo sendo baixados.

Apbds clicar em “Avangar”, o usuario deve informar o meio de recebimento utilizado para receber os valores.

Serd apresentada a tela para edi¢do do meio de pagamento, o usudrio deve escolher o meio de pagamento (Ex.: Dinheiro,
Cheque, Cartdo, etc).

Valor: Informar o valor que esta sendo baixado neste meio de pagamento;
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Conta Caixa: Informar a conta caixa que estd recebendo os valores. Sempre sera carregada a conta caixa do langamento
financeiro;

Compensar no Extrato: Marcando esta opg¢do Sistema ja ird compensar o extrato bancario;
Data Compensagdo Extrato: Informar a data de compensagdo do extrato bancario.

AVISO: Para os casos de baixa realizadas em cheque, o procedimento mudara apenas neste momento da sele¢do do meio de
pagamento.

O usuadrio deve selecionar o meio de pagamento “Cheque” e clicar no botdo “Cheque” para preencher as informagdes descritas
a seguir.

Serd apresentada a tela com as informagdes do cheque a serem preenchidas, tais como:
Numero do Documento: Informar o nimero do cheque;

Valor: Sera preenchido de acordo com o valor informado na baixa;

Filial: Sera preenchida automaticamente;

Departamento: Informar o departamento;

Centro de Custo: Informar o centro de custo.

Na aba “Dados Adicionais”, o usuario deve preencher:
Banco: Informar o banco do cheque;
Agéncia: Informar a agéncia do cheque;

Data de Vencimento: Informar a data de vencimento/Compensac¢do do cheque.

Neste momento, o Sistema apresenta novamente a tela de baixa do langamento com o meio de pagamento informado. O
usuario deve clicar em “Avangar” para dar continuidade a baixa.

O Sistema apresentara a tela com informagdo o processo de baixa de langamento foi realizado com sucesso.

ESTORNO DE BAIXA PELA SESSAO DE CAIXA

Para realizar o estorno, o usuario deve pesquisar os langamentos conforme instrugdes de pesquisa, entretanto buscando
apenas os langamentos com status baixados.
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O Sistema retornara apenas langamentos baixados. O usuario deve selecionar os langamentos que deseja estonar a baixa e
clicar no botdo “Estorno” no icone .

O Sistema apresentard a tela com as informagGes contdbeis de estorno.

Ap0s clicar em “Executar”, o processo de estorno de baixa sera finalizado.

O Sistema retornara com a informagdo do estorno da baixa do langamento realizado com sucesso.
INCLUSAO DE LANCAMENTOS DE SERVICO EXTRA ATRAVES DA SESSAQ DE CAIXA

Ainda na sessdo de caixa, é possivel a inclusdo de novos langamentos financeiros de servigos extra que sdo vinculados ao
contrato do aluno no Mddulo Educacional do Sistema.

Para realizar esta inclusdo de um servigo extra no contrato do aluno, o usudrio deve clicar no botdo “Servigo Extra” no icone

Nesta etapa, o Sistema abre a tela para inclusdo do servigo extra e usudrio deve preencher:

Filial: Informar a filial do langamento;

Nivel de Ensino: Informar o nivel de ensino do aluno que sera inserido o servigo extra;

Periodo Letivo: Informar o periodo letivo do aluno;

Aluno: Informar o aluno para o qual serd inserido o servigo extra;

Contrato: Serd apresentado neste campo o contrato educacional para o qual sera inserido uma parcela de servigo extra;
Parcela: Informar qual o numero da parcela sera inserido o servigo extra criado;

Cota: Informar a cota da parcela;

Data de Emissdo: Sera carregada com a data atual;

Data de Vencimento: Informar a data de vencimento do langamento de servigo extra que estd sendo inserido;
Servigo: Informar o servigo extra que sera utilizado;

Valor: Informar o valor da parcela que estd sendo inserido.

Apds inserir as informagdes, o usuario deve clicar no botdo “Adicionar” e em seguida no botdo “Executar” para que seja
inserida a parcela de servigo extra para o aluno.



MATERIAL DE APOIO | RM — FACAMP | MANUAL_MODULO EDUCACIONAL.DOCX
Versdo 1.2022 | Revisdo mai-2022
DESATIVAR E FECHAR SESSAQ DE CAIXA

Para desativar e fechar uma sessdo de caixa, o usuario deve utilizar os botdes a seguir.

Clicando neste bot3o, a sessdo de caixa aberta para o operador/usuario sera desativada, fechando a tela. Entretanto ndo é
feito o encerramento da sessdo e o operador/usudrio poderd abrir novamente essa mesma sessdo.

Clicando neste botdo, a sessdo de caixa serd encerrada e o operador/usuario ndo conseguira mais abrir essa mesma sess3o.
Este processo é irreversivel, ndo podendo abrir mais uma sessdo encerrada.

No momento em que fechar a sessdo de caixa, o Sistema exibird a mensagem solicitando a confirmagdo do fechamento da
sessdo de caixa. Clicando no botdo “Sim” a sessdo sera encerrada.

Exibindo a imagem a seguir.

TRIBUTOS PESSOA FiSICA E CONTRIBUIGOES PESSOA JURIDICA

Cadastrar os Tributos

Para geragao dos tributos pessoa fisica e contribuigcdes pessoa juridica devemos cadastrar os seguintes impostos:
INSS

IRRF

IRRF PJ

ISS

Para iniciarmos o processo de inclusdo devemos acessar o modulo TOTVS Gestdo Financeira acessar o Menu Cadastros >
Tributos, conforme a imagem:
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Apos clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro devera ser exibida, ao executar ofiltro a tela de Tributos
serd exibida.

Para incluir um novo registro de Tributos devemos clicar no botdo de Incluir.

Devemos preencher as informagdes sobre o tributo, seguindo o exemplo conforme imagem:

Cadastrar Tabela de Célculo INSS/IRRF

Para iniciarmos o processo de inclusdo devemos acessar o modulo TOTVS Gestdo Financeira acessar o Menu Cadastros >
Tributos, conforme a imagem:

Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugdo de um filtro devera ser exibida, ao executar ofiltro a tela de Tributos
serd exibida.

Para incluir um novo registro de Tributos devemos clicar no botdo de Incluir.

Primeiramente devemos preencher a tabela do IRRF:

Devemos preencher os dados conforme imagem abaixo:

Aba Valores da Tabela: Devemos preencher as Bases de Calculo, Aliquotas e Parcela a Deduzir do IR, conforme imagem:



MATERIAL DE APOIO | RM — FACAMP | MANUAL_MODULO EDUCACIONAL.DOCX
Versdo 1.2022 | Revisdo mai-2022

Em seguida devemos preencher a tabela do INSS:

Devemos preencher os dados conforme imagem abaixo:

Aba Valores da Tabela: Devemos preencher os Valores, Aliquotas, conforme imagem:

Cadastrar Valores Fixos

Para iniciarmos o processo de inclusdo devemos acessar o modulo TOTVS Gestdo Financeira acessar o Menu Cadastros >
Valores Fixos, conforme a imagem:

Apds clicar no botdo uma nova tela solicitando a execugao de um filtro devera ser exibida, ao executar o filtro a tela de Valores
Fixos serd exibida.

Para incluir um novo registro de Valores Fixos devemos clicar no botdo de Incluir.

Para geragdo de calculos dos tributos e contribuigdes devemos cadastrar os seguintes valores:

Limite Saldrio Familia

Valor Salario Familia abaixo do limite
Valor Salario Familia acima do limite
Teto Salario Familia

Valor a deduzir de IRRF por dependente
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Abaixo imagens ilustrativas dos cadastros:

Para gerar os Tributos basta criar um Langamento usando o Tipo de Documento:
Gera IRRF

Gera INSS

Gera INSS e IRRF

Abaixo a imagem demonstrando a geragdo das guias:

IRRF PF

IRRF PJ
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INSS PF:

INSS PJ
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CHECKPOINT FINANCEIRO

ID ATIVIDADE CHECK

1 PARAMETRIZAGOES
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1.1 Cadastros Basicos

1.1.1

Cadastro de Banco, Agéncia, Conta Corrente e

1.1.2 Cadastro de Conta Caixa e Convénio J

1.1.3 Cadastro de Conta Caixa de Tesouraria J

1.1.4 Cadastro de Cobranga Eletrénica (CNAB)

1.1.5 Cadastro de Natureza Orgamentadria Financeira .
1.1.5 Cadastro de Centro de Custo J

1.1.6 Cadastro de Meio de Pagamento e

1.1.7 Cadastro de Cliente Fornecedor e

1.1.8 Cadastro de Tipo de Documento e

1.2 Processos / Rotinas

1.2.1 Processo de Geragdo de Langamentos Financeiros (A pagar e A Receber) .
1.2.2 Processo de Inclusdo de Boleto em Langamento Financeiro e

1.2.3 Envio de Remessa de Cobranga Eletronica e

1.24 Emissdo de Boleto .

1.2.5 Baixa de Lancamentos a Receber via Retorno Bancario .

1.2.6 Baixa Manual de Langamentos a Receber/ Baixa Total .

1.2.7 Baixa Parcial de Langamentos a Receber e

1.2.8 Extrato de Caixa

1.2.9 Cancelamento de Langamento Financeiro e Baixa do Langamento a Receber e
1.2.10 Acordo Financeiro / Renegociagdo

1.2.11 Baixa Manual de Langamentos a Pagar/ Baixa Total

1.2.12 Baixa Parcial de Langamentos a Pagar .

1.2.13 Cancelamento de Langamentos e Baixa do Langamento a Pagar .

1.2.14 Adiantamento e

1.2.15 Sessdo de Caixa *

1.2.16 Tributos Pessoa Fisica e Contribui¢Ges Pessoa Juridica .

APRESENTACAO DO MODULO DE COMPRAS ESTOQUE E FATURAMENTO
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Esta documentagdo tem como base a visdo pratica e completa do Processo de faturamento para dar suporte aos Processos
Educacionais.

A metodologia utilizada tem como ponto de partida o mapeamento completo do respectivo processo, relacionado com as
interfaces no Sistema TOTVS Educacional.

O modulo de compras serd utilizado para geragdao dos movimentos de RPS e faturamento para geragdo da NF-e.

Para acessar o Mdédulo Financeiro basta clicar no menu, em seguida selecionar Backoffice > Gestdao de Estoque Compras e
Faturamento, conforme imagem:

RPS

O RPS nada mais é do que o Recibo Provisério de Servigo, o RPS é um documento confeccionado pelo prestador de servigos
gue envia por lote a Prefeitura para converter em nota fiscal eletronica (NF-e).

No TOTVS Gestdo Educacional o RPS é gerado através do mdédulo de Gestdo Educacional e enviado através do médulo de
Compras Estoque e Faturamento.

O RPS é gerado através dos boletos oriundos dos langamentos financeiros gerados através das parcelas do contrato dos
alunos.

Vamos iniciar a geragdo do RPS no mddulo do educacional na aba Financeiro/Contabil clicando no botdo de NF-e conforme
imagem:

O assistente sera iniciado, na primeira tela é necessdrio escolher uma tarefa a ser executada, para demonstrarmos a geragao
do RPS vamos selecionar Geragdo / Re-geragdo de movimento, conforme imagem:
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Na préxima tela iremos selecionar o movimento 2.1.01 — RPS, a Data de Emiss3o utilizaremos a de emissdo do langamento /
boleto, o parametro “permitir re-geragdo de movimento” vira marcado por default, o mesmo permitira regerar o movimento
caso haja alguma inconsisténcia, conforme imagem:

Ao configurar os parametros de movimento o sistema ird solicitar o intervalo de data que os boletos foram emitidos, seu
vencimento, um filtro e o status do langamento, conforme imagem:

Avangando a etapa até o final o sistema ird gerar o movimento correspondente aos parametros definidos e filtros
estabelecidos. O movimento gerado podera ser visualizado no mdédulo de Compras Estoque e Faturamento através do menu
Outras Movimentagdes, informando o movimento 2.1.01 — RPS, conforme imagem:

O movimento sera exibido conforme imagem:

Envio do RPS para a Prefeitura:

Para realizar o envio do RPS para a prefeitura, devemos navegar até Vendas>Faturamento>SPED NF-e (Municipal) conforme
imagem:

A tela para envio do RPS sera exibida, em seguida devemos clicar em processos em seguida Enviar NFS-e, conforme imagem:
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Uma nova janela serd exibida solicitando a Filial, O Tipo de Movimento (RPS) o intervalo da Data de Emissdo (inicial e final) e
o intervalor do numero do movimento RPS (inicial e final) e por fim a quantidade de RPS a ser enviado (consultar manual
prefeitura).

Conforme imagem abaixo:

Consultar autorizagdo pelo nimero RPS:

Para consultar a autorizagdo do RPS na prefeitura acessar a aba processos e clicar no botdo Consultar Autorizagdo pelo
Numero RPS conforme imagem:

CHECKPOINT FINANCEIRO

ID ATIVIDADE CHECK

1 Processos / Rotinas

1.1 RPA

1.1.1

Envio de RPA para a Prefeiturae

1.1.2 Consulta de autorizagdo do RPA e

GUIA DE CADASTROS

Abaixo estdo listados os CADASTROS que deverdo ser executados como preparagao do sistema TOTVS.
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Consultar os manuais com intuito de orientar a execugdo das rotinas listadas na tabela abaixo:

Sequéncia Processo Rotina Plano de Atividades Consideragtes
Educacional Cadastrar Cadastrar Documentos
Educacional Cadastrar Cadastrar Motivos de Alteragdo de Matricula
Educacional Cadastrar Cadastrar Grupos de Ocorréncias
Educacional Cadastrar Cadastrar Grupos de Conceitos
Educacional Cadastrar Cadastrar Turno
Educacional Cadastrar Cadastrar Disciplinas
Educacional Cadastrar Cadastrar Curso
Educacional Cadastrar Cadastrar Série
Educacional Cadastrar Cadastrar Matriz Curricular
Educacional Cadastrar Cadastrar Periodo
Educacional Cadastrar Cadastrar Matriz Aplicada
Educacional Cadastrar Cadastrar Periodo Letivo
Educacional Cadastrar Cadastrar Parametrizagdo por curso
Educacional Cadastrar Cadastrar Turma
Educacional Cadastrar Cadastrar Turma/Disciplina
Educacional Cadastrar Cadastrar Modelos de Etapas
Educacional Cadastrar Cadastrar Professor
Educacional Cadastrar Cadastrar Plano de Aula
Educacional Cadastrar Cadastrar Bolsas
Educacional Cadastrar Cadastrar Servigos
Educacional Cadastrar Cadastrar Planos de Pagamento
Educacional Cadastrar Cadastrar Alunos
Educacional Cadastrar Cadastrar Contrato
Educacional Cadastrar Cadastrar Informagdes de Rematricula
Educacional Cadastrar Cadastrar ocorréncias de aluno
Educacional Cadastrar Cadastros do Educacenso
Educacional Cadastrar Cadastros para geragdo do Histérico Escolar
Educacional Cadastrar Cadastrar Perfis dos Professores
Educacional Cadastrar Cadastrar Perfis dos Alunos
Financeiro Cadastrar Cadastrar Banco/Agencia/Conta Corrente
Financeiro Cadastrar Cadastrar Conta Caixa e Convénio

Financeiro Cadastrar Cadastrar Cobranga Eletronica (CNAB)
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Financeiro

Financeiro

Financeiro

Financeiro

Financeiro

Financeiro

Financeiro

Financeiro

Financeiro

Cadastrar
Cadastrar
Cadastrar
Cadastrar
Cadastrar
Cadastrar
Cadastrar
Cadastrar

Cadastrar

ACEITE RESPONSAVEIS

Nome Assinatura

Data

Cadastrar Natureza Orgamentaria Financeira
Cadastrar Centro de Custo

Cadastrar Meio de Pagamento

Cadastrar Clientes/Fornecedores

Cadastrar Templates de Acordo

Cadastrar Tributos

Cadastrar Tabela de Célculo do INSS
Cadastrar Tabela de Célculo do IRRF

Cadastrar Valores Fixos



