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1. Dados Gerais 
 
 

2. Roteiro 
 
 

Manual de Cadastros 

 
 
 

 
 
 
 

1. Cadastro da Titulação do Professor 
Modulo Educacional > Educacional 

 
 
 
Currículo e Oferta > Professores > Titulação 
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Ícone Incluir 

 
 

 
O código será acrescentado pelo sistema 
No campo Titulação informar a descrição da Titulação do Professor 
Salvar 
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Depois de salvar, acessar Anexos | Hora/aula por titulação e função: 

 
 
Incluir 
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Vincular a função do módulo Folha de Pagamento 
Informar o valor hora 
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2. Execução da Fórmula Visual para Aulas Semanais 
 
Para ser feito a inclusão do valor das aulas Semanais na turma disciplina, vá na aba de Gestão, 
clique na setinha e selecione a opção de Fórmula Visual e selecione o filtro de Todos. 
Clique duas vezes na Fórmula Visual de nome: “Alteração Aulas Semanais’’ . 
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Ao abrir a fórmula, clique na setinha do botão salvar e selecione a opção de Salvar e 
Executar, com isso a fórmula irá rodar e aplicar o valor de Aulas por Semana nas turmas 
disciplinas. 
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Obs: A fórmula irá rodar o cálculo dos valores de acordo com o Periodo Letivo atual 
selecionado nos parametros da Secretaria, informação essa que tem que ser alterada pela 
Secretaria ao mudar o Periodo Letivo. 

 
 

3. Conferência Aulas Semanais Turmas Disciplinas 
 

Após a execução da Fórmula Visual, para efetuar a conferência do que foi inserido pela Fórmual 
Visual e se o valor está correto, vá na opção de Gestão, clique no nome de Visões de Dados, e 
selecione a Primeira consulta: EDU.RH.001 - Conferencia Aulas por Semana Turmas Disciplinas. 
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Ao clicar na consulta, basta colocar o parâmetro necessário, neste caso o Periodo Letivo, e selecione a 
opção de executar. Feito isso, a consulta será gerada. Caso queira, poderá ser selecionado a opção de 
Exportar para gerar um Excel, por exemplo, dos dados da consulta. 

 
4. Cadastro Atividade Extra Professor 
 
Para ser feito o cadastro das Atividades Extras dos professores, o primeiro passo é conferir e 
cadastras os tipos de atividades extras, caso seja necessário. Para isso, clice no nome com a seta em 
Professores, e selecione a primeira opção, atividades extras. 
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Será listado todas as atividades extras cadastradas. Aqui, poderá ser editado as mesmas, ou ser 
feito a inclusão de uma nova atividade. Basta selecionar o ícone de inclusão para criar uma nova 
atividade. 
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Caso necessário, deverá ser criado o grupo que está vinculado aquela atividade extra, para tal, basta 
selecionar a opção dos 3 pontinhos do Grupo, e então selecionar o ícone de inclusão para criar um 
novo grupo de atividade. 
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Após ser feito o cadastro da Atividade Extra, basta então acessar o cadastro do Professor, 
pesquiser o Professor desejado e então ir na opção Anexo > Atividade Extra. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

MIT072 – Manual de Operação do Sistema 

13 

Tendo aberto o anexo de Atividade Extra do professor, basta selecionar o ícone de inclusão do mesmo, 
e então selecionar a atividade extra desejada, conforme cadastros feitos anteriormente, e efetuar o 
preenchimento dos dados necessários para a integração com a Folha, como se a mesma é remunerada, 
se irá compor o salário, sua data de Inicio e Fim, e o seu valor por hora e total de horas que deverá ser 
considerado. 

 
 

5. Configurar o período letivo 
Módulo de Folha de Pagamento > Configurações > Parametrizador > Avançar 

 
 
 
06.02 Integrações > 06.02.03 – Gestão Educacional > Avançar > Etapa 2 – Gestão Educacional: Periodos 
Letivos > Selecionar o Periodo Letivo Vigente > Avançar até o fim e Concluir 
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6. Agrupamento Salarial 
Folha Educacional > Agrupamento Salarial > Educacional 
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Selecionar as turmas referente ao período Letivo  
Marcar o parâmetro Evento de Salário 
Vincular o evento correspondente ao salário do professor 
Lançar Eventos 

 
 
 
 

7. Reprogramação Salarial 

Módulo Folha de Pagamento > Folha Educacional > Reprogramação Salarial 

 
 
Informar o Periodo da Reprogramação:  
Tipo de Reprogramação: Salarial 
Seleção de funcionários: Selecionar os funcionários/professores desejados 
Histórico Salarial: Informar a Data da Mudança, normalmente é o inicio do semestre 
Informar o Motivo da Mudança 
Avançar 
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Marcar o parâmetro: Reprogramar Atividades que Compõe Salário  
Avançar  
 
 

 
 

 
 
Selecionar o evento que será reprogramado no salário composto dos professores 
Avançar > Avançar e Executar 
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No fim do processo serão apresentados os logs 
No Log de Aviso será listado os professores que tiveram alteração: 
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No Log Execução será listado as alterações Carga Horaria e Valores 
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Esse processo irá modificar o salário composto dos professores que fica nos anexos do cadstro do 
professor > Folha de Pagamento > Salário Composto 
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A partir desse processo, os próximos passos são os da rotina padrão de calculo de Folha de 
Pagamento de Professor via grupo de eventos. 
 

 

Aprovador por Assinatura Data 

   

___/___/___ 

 
 
 
 

 

 


