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1. Introducéo

Esse manual foi escrito tendo como principal objetivo se constituir numa ferramenta capaz de
suportar e facilitar a correta implantacéo do Sistema ESCOLAR PLUS. Ele devera ser usado
como um instrumento de consulta para a utilizagdo correta e adequada das telas e também para
execucdo das principais tarefas, transagdes, rotinas e procedimentos do sistema.

A leitura e 0 uso corretos das instrugdes contidas neste manual permitirdo que o sistema seja
implantado da maneira mais otimizada e precisa, evitando desperdicio de tempo para sanar
problemas decorrentes do uso indevido dos recursos do sistema.

2. O Sistema ESCOLAR PLUS

O Sistema Administrativo Escolar - ESCOLAR PLUS tem como finalidade a administragéo
completa das areas de secretaria e tesouraria de uma escola, possibilitando um maior controle e
gerenciamento em relagdo as rotinas operacionais e proporcionando ganhos significativos nos
aspectos de produtividade, padronizagdo e reducdo de custos, bem como a diminuicdo da
dependéncia de informagoes.

O ESCOLAR PLUS é um dos mais modernos e completos sistemas para administracéo
escolar do mercado, além de ser desenvolvido a partir das mais atualizadas técnicas de
desenvolvimento. Foi desenvolvido tendo como premissa ser um sistema altamente flexivel e
de f&cil utilizag@o pelo usuério.

3. Arquivos Utilizados pelo Sistema Escolar Plus
Alguns arquivos sdo utilizados e manipulados pelo sistema ESCOLAR PLUS, sendo necessé&ria

e obrigatéria a sua presenca no diretério (C:\Escolar_plus) onde reside o programa executavel
(ESCOLAR.EXE). S0 eles:

Nome do arquivo Descricao

ESCOLAR.EXE Arquivo executével do Sistema ESCOLAR PLUS

ESCOLAR.RES Arquivo de recursos

RETORNO.EXE Arquivo retorno para baixa automética (pasta boletos)
REMESSA.EXE Arquivo remessa para envio pra o banco (pasta boletos)
TESOURA.INI Arquivo de localizagdo do BD datesouraria para boletos.
SECRETARIA.DEF | Arquivos de definicbes para a criagdo da estrutura do banco de
TESOURARIA.DEF | dados manipulado pelo Sistema ESCOLAR PLUS

ACESSO.DEF
INTERNET.DEF
CEP.DEF
PRINCIPAL.DEF
ESCOLAR.INI Esse é 0 arquivo de parédmetros da aplicacdo, onde serdo mantidas as
informagdes de configuracdo, tais como: diretério de trabalho e
posicdo das janelas (forms). Este arquivo sera criado pela aplicacéo
no diretério de instalagdo, ou sgja, no diretério onde se encontrar o
arquivo “ESCOLAR.EXE”.
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4. |nstalando o Sistema Escolar Plus

Para instalar o Sistema ESCOLAR PLUS, utilize o CD de instalagdo e solicite apoio de nosso
suporte.

5. Ativando o Sistema Escolar Plus

Para ativar esta aplicacdo, localize o icone do ESCOLAR PLUS no ambiente de trabalho do
Windows e aplique um duplo clique sobre o mesmo.

5.1 Informando os Diretérios de Trabalho

Ao ser ativado pela primeira vez ou, caso ndo encontre o arquivo ESCOLAR.INI, o
ESCOLAR PLUS apresentara uma tela solicitando o diretério onde ird residir o arquivo que
armazenara os dados digitados. Se o arquivo de dados ja estiver existindo no diretério
informado, 0 ESCOLAR PLUS iré& utilizélo normalmente. Em caso contrario, o arquivo de
dados sera criado, vazio, parareceber os dados a serem digitados.

5.2 Informando a Senha e Acessando o Sistema

ApoOs a ativacdo do sistema ESCOLAR PLUS, atela a seguir seré apresentada para solicitar a
digitacdo daidentificacdo do usuario, bem como da senha de acesso ao sistema.

Na primeira vez que o sistema é executado, um usuério chamado SUPERVISOR com senha
igual a ESCOLAR é criado automaticamente, sem quaisquer restricdes de operacdo dentro do
sistema. Para eliminar este usuario, vocé terd de criar um outro usu&io dentro do grupo
ADMINISTRACAO, conforme veremos adiante, neste manual.

E interessante observar que as duas informagdes (nome do usuario e senha) s30 verificadas em
conjunto, significando que, se alguma das duas informacdes estiver incorreta, a aplicagdo nao
permitira 0 acesso a operacéo.

6. Definindo o Plano de Senhas

Na primeira vez que este sistema é executado, € interessante que se faca o credenciamento dos
usuarios que irdo acessa-lo. Isto é feito através da definicdo do plano de senhas que existe nesta
aplicacdo, que pode ser acessado selecionando-se a opgéo “Manutencdo de senhas’ do menu
“Apoio”.

6.1 Mudanca de senha
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. Manutencao de SEMHAS
tuda Senha | Grupos I Usuanios
Senha atual
Ixxxxxxx 4@1
MNaowa senha 1@’
'
Redigite a nova zenha —

Qualquer usuério cadastrado no sistema pode alterar a sua propria senha, bastando proceder da
seguinte forma:

clicar na“aba’ Muda Senha, caso amesma nédo esteja ativa;

clicar no campo Senha atual e digitar a sua senha, pressionando em seguida atecla ENTER
ou ateclaTAB,;

digitar a Nova Senha, no campo apropriado, pressionando em seguida a tecla ENTER ou a
teclaTAB; e

redigitar a Nova Senha, para confirmar a digitagdo anterior.

Para confirmar as informacodes, clique sobre o botéo E e para cancelar, sobre o botéo E
6.2 Manipulando Grupos

O sistema de senhas da aplicagcdo contém um nivel para agrupar usuarios, que chamamos
Grupo, assim, cada usuério devera estar ligado a um grupo. As permissdes de operacdo em
cada tabela da aplicagéo sdo definidas para cada um dos Grupos. Para operar com grupos,
clique na“orelha’ Grupos e a seguinte tela aparecer&

. Manutencao de SEMHAS

Tabelaz I M erius I

| SECRETARIA =l

Arguivo morto *@1
Agzociagdo do professor
Ata de rezultados

Cadastro em dizciplinas j

Mowa grupo ¥ izualiza W [l ){

¥ Hodiica [ Eqclui
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6.2.1 Incluindo um novo grupo

Para incluir um novo grupo no sistema, basta proceder da seguinte forma:

clicar sobre o botdo ;

digitar o nome do novo grupo no campo Novo grupo;

clicar sobreo botéo@ e

executar a operacao abaixo, para modificar as permissdes de operagdes aos usuarios que
serdo cadastrados no novo grupo criado.

6.2.2 M odificando per missdes de operacdes nas tabelas

Para modificar as permissdes de operagdes nas tabelas para um determinado grupo, basta
proceder da seguinte forma:
clicar sobre a“orelha” Grupos,

clicar sobre o grupo que se deseja modificar as permissdes, para seleciona-lo. Na moldura
intitulada Tabelas e permissdes aparecerdo uma janela com os nomes das tabelas
existentes e, logo abaixo, as opgdes para marcar ou desmarcar as operagdes que podem ser
permitidas ou cerceadas (Visualizar registros, Incluir registros, Alterar registros e Excluir

Reqgistros);

clicar sobre o nome da tabela para seleciona-la e marcar as opgdes de que operaces serdo
permitidas aos usuarios deste grupo e deixar desmarcadas as opgdes a serem cerceadas a
todos os usuérios que forem cadastrados sob este grupo.
6.2.3 Excluindo um arupo
Para excluir um grupo existente no sistema, basta proceder da seguinte forma:

clicar sobre o grupo que se desgja excluir, para seleciona|o;

+
clicar sobre o botdo :

guando for solicitada uma confirmagao para a exclusao do grupo, clicar sobre o botdo Sim.
E importante lembrar que:

aexclusdo de um grupo acarretara na exclusdo de todos os usuarios cadastrados no mesmo;

0 grupo “Administracdo” ndo pode ser excluido, visto que somente usuérios deste grupo
podem cadastrar novos grupos ou modificar as permissdes de acesso de um grupo

existente.

6.3 Manipulando Usuarios
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Para que um usudrio possa acessar 0 sistema, € necessario um credenciamento prévio deste
usuario em um grupo existente no plano de senhas. Para operar com usuérios dentro do plano
de senhas, clicar sobre a“orelha” Usuarios para acessar a seguinte interface:

. Manutengao de SEMHAS

Mudaﬁenhal Grupos usuériusl

Mo grupo... |Jzuriog do grupo

[sDMINISTRACED =] .

o =
oy LUEUAro

IF'EDHIII SILvA 1@1

I‘Senha

Fedigite a zenha Obzervacaon )(

6.3.1 Incluindo um novo usuario

Paraincluir um novo usuario no sistema, basta proceder da seguinte forma:

clicar sobre o botdo ;

escolha o grupo sob o qual o novo usudrio deverd ficar vinculado (ficar atento as
permissdes do grupo);

digitar o nome do novo usuério no campo Novo usuario, seguido datecla ENTER;
digitar a senha do novo usuério, seguido dateclaENTER,;
redigitar a senha, para confirmar, seguido datecla ENTER;

se desgjar, digitar uma observacdo sobre 0 Usu&rio;

clicar sobre o botéo E paragravar as informagoes.

6.3.2 Descredenciando um usuario
Para excluir um usuério cadastrado em um grupo no sistema, basta proceder da seguinte

forma:
clicar sobre 0 usuério que se deseja remover, para selecioné|o;

+
clicar sobre o botdo :

seré solicitada uma confirmacdo para a remocao do usuario, o que deve ser aceito clicando-
se 0 botéo Sim.

7. Operando o Sistema ESCOLAR PLUS
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Toda a operacéo do sistema ESCOLAR PLUS é feita através das opgdes de menus € janelas e
de botbes existentes em algumas janelas.

7.1 Incluindo Registr os

Para incluir um novo registro de dados no sistema, deve-se, primeiramente, selecionar a janela
desgjada através da sua opcao de menu correspondente, para que a tela seja apresentada na area
de cliente do sistema ESCOL AR PLUS. O inicio da operacdo de inclusdo de registros deve ser
acionado a partir da selecéo da opcéo de menu correspondente.

A forma mais répida de ativar a digitagdo em uma janela de dados é clicar sobre o botéo .

Sempre clicar com 0 mouse neste botdo, parainserir novos dados em qualquer formulério.

Para inserir informagdes nos campos dentro do grid, basta clicar na linha do grid que esteja
marcada com asterisco (*). A cada nova linha (registro) inserida no grid, € necessério clicar na
préxima linhado grid, para que as informagdes sejam criticadas e salvas.

7.2 Alterando Registros

Para alterar um registro em uma tabela qualquer, primeiramente € necessario que seja aberto o
formulério especifico databela, selecionando-o através do menu.

A janela de dados correspondente sera apresentada. Para dterar qualquer campo do formulério,
basta posicionar o ponteiro do mouse sobre o campo e clicalo. Neste momento o campo fica
disponivel para qualquer alteracéo.

A partir do campo que esta sendo digitado, pode-se utilizar as teclas ENTER ou TAB para
deslocar o foco para 0s campos seguintes do formulério.

(55
Apos efetuadas as alteracdes, deve-se pressionar 0 botéo ] paragravar e efetivar a alteracéo
do registro.

Quando da alteracdo de qualquer dado, provavelmente havera a necessidade de procurar um
determinado registro ou aé mesmo um grupo de registros para que se possa promover as
alteracOes desejadas. Neste caso, consultar os topicos Filtrando os dados e Procurando um
registro respectivamente.

7.3 Excluindo Registros

Para excluir um registro de uma tela, utilizar o recurso de procurar um registro (ver topico
Procurando um registro) para posicionar na janela o registro que deseja excluir e proceder da
seguinte maneira:

R
clicar sobre o botdo

Para excluir um registro (linha) dentro do grid, basta clicar na margem da esgquerda do grid
para selecionar o registro e pressionar atecla DEL.

7.4 Resumo dos principais botdes existentes nas janelas
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A seguir, veremos 0s principais recursos do sistema ESCOLAR PLUS, disponibilizados,
através de botdes, nas telas do sistema. E importante notar que alguns botées, em determinada
situacdo, estéo habilitados e outros ndo. 1o se da porque algumas operagdes somente podem
ser feitas em um determinado momento, dependendo de acdes feitas anteriormente.

Abaixo podemos ver a descricdo da fun¢éo de cada botéo:

35"
botdo grava - clique sobre este bot&o para forcar a gravacéo do registro presente na
janelaativa.
X ~ ~ : :
botdo cancela - este botdo, quando clicado, forca o cancelamento do registro
presente na tela.

ZST
E botdo inclusdo - clique sobre este bot&o para incluir um novo registro na tabela
ativa

+
‘E botdo excluséo - clique sobre este botéo para apagar o registro presente na janela
aiva.

== botao procura - clique sobre este botéo para procurar um determinado registro na
tabela ativa. Para maiores detalhes consultar no topico Procurando um registro.

o
_* | botao filtragem - clique sobre este botéo para visualizar somente um grupo de
registros databela corrente. Para maiores detalhes ver no topico Filtrando os dados.

@ botdo imprimir - clique sobre este bot&o para imprimir a tela do registro corrente
no formato tela, ou a Matriz corrente ou ainda um grafico que esteja sendo visualizado no
momento.

_§|iz botéo consulta - clique sobre este botéo para audizar e visualizar uma consulta.

1.

™ 1 botéo finaliza - clique sobre este botéo para sair da janela ativa.

4] bot&o primeiro registro - quando clicado, apresenta o primeiro registro da tabela
mostrada na janela ativa.

4| botdo registro anterior - move para 0 registro anterior a0 que esteja sendo
apresentado na janela ativa.

2| botdo registro seguinte - move para 0 registro seguinte a0 que estgja sendo
apresentado na janela ativa.
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M| botdo Ultimo registro - quando clicado, apresenta o Ultimo registro da tabela
mostrada na janela ativa.

7.5 Procurando um registro

Paralocalizar um registro qualquer dentro databela, basta:

clicar no icone ﬂ (procura)

A seguinte caixa de dialogo seré apresentada:

. Pesquiza indexada em Edig 5[

indices Operadores

|:|f||:|i|:||:| do curso r\- >

~/|‘{|X|

Chaves Conteddo
Cadigo do cursa I |

R
n n

8 N IO N

Eas

Deve-se selecionar o indice dentre agueles listados na janela acima. No exemplo, foi
selecionado o campo Caédigo.

Em seguida, clicar sobre um dos operadores (>, <, =, >= ou <=) e finalmente informar no
campo Conteldo a pesquisar o valor a ser localizado no campo.

Clicar entéo sobre o bot&o de confirmagdo (na cor verde) parainiciar a pesquisa.

O botdo com o simbolo de uma vassoura serve para limpar o contetido da pesguisa.

O botdo com o simbolo de uma seta serve para sair da pesquisa

Caso algum registro possa ser encontrado na tabela, este sera imediatamente posicionado na
janela de digitacdo de dados e os campos devidamente preenchidos.

7.6 Filtrando dados

O recurso de filtragem é bastante Util quando se deseja visualizar somente um grupo de
determinados registros de uma determinada tabela.

+dd
Parater acesso ajanela que permite o filtro deve-se clicar no icone A .

O seguinte didlogo sera apresentado:
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. Montagem de CRITERIO DE SELEGCAD DE REGISTROS X

Mome do campo Operador Yalor

Matricula | B =l 13010

Concatena | v |5‘{| x |

Exprezsao que define o critério de zelegcdo

Para selecionar os registros que se desgja visualizar, devem ser seguidos 0s seguintes passos.

selecionar o nome do campo que serafiltrado nalista disponivel em "Nome do Campo”.

selecionar o operador de comparacdo que sera utilizado, sendo eles:

Operador | Significado

= Igual a...

<> Diferente de...

> Maior que...

>= Maior ou igual a

< Menor que...

<= Menor ouigual a...

Ll KE Operador especial que usa
caracteres “coringa’ (*)

informar no campo valor a sequiéncia que sera comparada com o campo informado. No
caso de o operador utilizado ser o LIKE, informar o campo valor com caracteres “coringa’,
Caso Seja hecessario.

A tabela a seguir mostra argumentos possiveis para LIKE:

Caractere | Exempl | Comentario
0
* pes* localiza pessoa, pescador, peste
*dico localiza médico, ortopédico, pudico
? p?lha localiza palha, pilha, pulha
# 1#3 localiza 103, 113, 123
[] p[ai]lha | localiza palha e pilha, mas néo pulha
! p[lai]lha | localiza pulha, mas nao palha nem pilha
- p[a- localiza palha, pblha, pclha
c]lha

se for necessério, pode-se usar 0 botdo Concatena e clicar na selecéo E.. OU... parafazer
comparagoes, apenas para exemplificar, do tipo:

1 Funcionérios do Departamento de Compras "E" que sejam do sexo masculino.
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2. Funcionarios solteiros "OU" que possuam menos de 21 anos.
ApGs serem informados os parémetros do filtro, basta clicar no bot&o de confirmagao.

O retangulo com o0 nome " Expressdo que define o critério de selecdo” é simplesmente
demonstrativo e mostra como esta sendo montada a expressao SQL que ira possibilitar a
selecéo dosregistros.

7.7 Selecado de Registr os Especificos

O recurso de selecdo de registros especificos € bastante Util quando se desgja solicitar a
execucdo de relatério paraum aluno especifico ou para um grupo de alunos selecionados.

Para ter acesso a janela que permite a selecdo de registros deve-se clicar no icone contendo
uma mao segurando uma folha de papel e sera entéo apresentada a tela mostrada abaixo:

ressionar a tecla DEL Tecle <ESC> para sair

=
bk
=
o
K]
2
5
=
=
2
3
2
fi
o
K]
3
T
]
L
=
2
g
By
d

Para selecionar os registros que se desgja visualizar, devem ser seguidos 0s seguintes passos.
clicar na seta para baixo apresentada a direita do campo;

marcar o aluno que sera utilizado da relacéo de alunos apresentada e clicar com o botéo
esguerdo do mouse;

repetir o passo anterior paratodos os alunos que desgjar;

se desgjar excluir um aluno da relagéo, posicionar o curso na linha correspondente e
pressionar atecla <Delete>;

apos o término da selecdo de alunos, pressione a tecla <ESC> ou feche a janela
apresentada, voltando entdo para a tela da qual o relatério foi solicitado, quando entdo
deverd ser seguido o processo normal de execucdo de um relatorio.

8. Implantando o sistema ESCOLAR PLUS

8.1 Recomendac0es para | mplantacéo do Sistema

Para uma implantacéo correta do Sistema ESCOL AR PLUS, a escola devera seguir uma série
de recomendagdes e procedimentos, os quais devem ser executados com bastante atencéo, pois
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todos 0 demais processos e relatdrios do sistema dependem das informagGes fornecidas durante
a execucdo dos mesmos. E importante lembrar, também, que em todas as telas existem
explicacbes de como proceder para uma utilizac8o correta das mesmas.

As recomendacdes e procedimentos recomendados sao 0s seguintes:

Segquir um padrdo de digitacdo. Por exemplo, todos os campos devem ser informados com
letra mailiscula ou com a primeira letra mailscula e as outras minusculas.

Definir as abreviagbes. Por exemplo: R (para Rua), Av ou AV (para avenida) etc.
Lembramos que esse cadastro representa o patrimonio de alunos da escola.

Levantar com 0 pessoa da coordenacdo o cadastro de disciplinas, criando cddigos de fécil
identificac&o.
Definir os cédigo dos cursos e suas caracteristicas. Ndo cadastrar, por exemplo, um curso

para o periodo da manha e outro para o periodo da tarde. A definicdo do turno é feita na
definicdo daturma.

Cadastrar as turmas, se possivel mantendo a nomenclatura existente e verificando se vai
ficar adequado.

Conferir os valores “Default” (os que serdo assumidos por auséncia) nos parametros do
sistema, parafacilitar adigitac3o.

Com as disciplinas, turmas e cursos ja cadastrados, € possivel cadastrar os alunos e alocé-1os
€m Cursos e turmas.

Ao cadastrar 0 aluno, informar o responsavel financeiro abaixo da foto. SO digitar o
responsavel financeiro, se for uma outra pessoa.

A numeracdo da matricula é seqiiencial. O campo pode ser dterado, pois temos que
cadastrar os codigos ja existentes. Ao final do cadastro dos alunos, deve ser executado o
processo de reparacdo do BD (menu Apoio), para o sissema gravar o Ultimo nimero de
matricula. Nas inclusdes de novos alunos, o sistema passara a seqlienciar a partir deste valor.

Os valores da mensalidade podem ser também definidos antes do cadastramento. Neste caso
a0 incluir o aluno, podemos também gerar as mensalidades na aba “Matriculd’. Este
processo também pode ser feito depois (Menu Processos — Inicio do ano letivo — Gerar
mensalidades). Para alter&-los, utilizar o formulério de informaces financeiras.

ApGs o término do cadastro de cursos e disciplinas, podemos montar a Matriz Curricular.
Esta etapa € muito importante e, dessa forma, a montagem da matriz deve ser feita com todo
0 cuidado. N&o esguecer de incluir nenhuma disciplina. Ao terminar, conferir a matriz,
imprimindo o relatério referente a mesma.

Um detalhe importante: deve-se seqgienciar corretamente a ordem das disciplinas no
boletim, ndo deixando buracos entre as numeracoes nas disciplinas que tem nota.

Cadastrar as operacoes, bancos, bolsas de estudo e etc. nas telas do menu Tesouraria.

Conferir mais umavez o cadastro de cursos, principalmente os critérios de aprovacéo.

Cadastrar os professores e fazer a associacéo dos professores com as disciplinas/cursos
(opcional).
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Observagoes:

- No caso de existir alguma davida, ligar para a equipe de suporte da Escolar Plus ou enviar
um e-mail, descrevendo todas as davidas. A resposta sera enviada, no maximo, no dia seguinte.
- O ESCOLAR PLUS é um sistema bastante detalhado e completo e, portanto, o seu
aprendizado requer tempo. Na davida de como proceder, ndo deixe de ligar ou enviar um e-
mail. 1sso poderd evitar problemas e poupar seu tempo na reparacdo dos mesmos.

- Em caso deinstalacdo em rede, ligar para nossa equipe e solicitar uma orientagéo.

- E importante a escola ter um responsavel com conhecimento de Windows e rede.

8.2 Executando as Principais Transacfes do Sistema

Para a correta implantacéo do Sistema ESCOLAR PLUS, é necessario que sejam seguidas as
recomendaces citadas no item 8.1. Além disso, também é recomendével que seja seguida uma
determinada sequiéncia de execucdo de tarefas ou transagdes a fim de que a implantacéo do
sistema seja feita de forma otimizada. A sequiéncia recomendada garante que, ao se executar
uma determinada tarefa, o usuério do sistema jatera feito todas as tarefas prévias que permitam
e garantam a correta execucao da mesma.

A sequiéncia recomendada € a seguinte:

Cadastro de Parametros do Sistema eCadastro de Informagdes sobre a Escola;
Cadastro de Disciplinas;
Cadastro de Cursos e Turmas,
Montagem da Matriz Curricular;
Cadastro de InformagOes de Tesouraria (Planos de Pagamento, Bolsas de Estudo,
OperacOes Financeiras e Caixas e Bancos);
6. Cadastro de Alunos;
7. Registro de Matricula e Re-matricula;
8.2.1 Cadastro de Disciplinas

agrwdPE
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A telaacima deve ser usada para cadastrar todas as disciplinas lecionadas na escola.

| | B A x
Inicluir Excluir Grawvar Procurar Cancelar

Cadigo

Mome da discipling [PORTUGUES

MName reduzido

Obs: Os campos em negrito ndo podem ser alterados apos a enturmagio dos alunos,
Ao alterar o nome da disciplina executar depois a Reorganizacdo do BD.

==l x|

Toda disciplina cadastrada sera identificada no sistema através de seu codigo, composto de 5
digitos alfanuméricos, como, por exemplo: LPORT para Lingua Portuguesa, LITER para

Literaturae MAT

EM para Matemética.

O nome reduzido sera sempre usado na apresentacdo da disciplina nos boletins e nos
historicos escolares.
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8.2.2 Cadastro de Cursos

iZ# Escolar Plus |8 x
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Cadastroz  Processos Motazefaltas Movimento Belatdrios Balc3o Apoio  CorfiguragBies  Finalizar

2N Edicao dos cursos

‘ﬂﬂﬂﬂﬂm

Earaclerislicar HecuperapEDT Pontos T Aprovagdo T I atriz T

Informe a modalidade do curso
Cadigo {

& 0-Form Geral 1-Cursa 7 2 - Supletiva
Grau f Série @ |E|

Mome dao curso |J2.i\- EDUCACED INFAMTIL

Tipo do curso [E ducagzn Infantil

Mumera de vagas - Etapas

MNome Mimero

Dias letivos anuais Eem——

Carga horéria total | &00] Hs
2 - rBanco ——— |'0rdem
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Neste formulério, devem ser cadastrados os cursos e as séries oferecidos pela escola, no ano
corrente.

Cada curso € identificado por um conjunto de trés digitos numéricos (cddigo): a Série e a
Modalidade. Por exemplo, o codigo 101 pode ser 1 Série do Ensino Fundamental, o cédigo
102 pode ser 2 Série do Ensino Fundamental, o codigo 202 pode ser a 2 Serie do Ensino
Médio.

Atencao:

- E importante informar o codigo do banco para o qual serdo emitidos os boletos de
pagamento. Caso a escola receba as mensalidades no caixa, cadastrar no menu Tesouraria
um banco com cddigo 1 com a denominacdo de Caixa e informar este codigo no campo
Banco no plano de pagamento padréo de cada curso.

- Cadastrar obrigatoriamente o codigo de curso 999 com a descricdo “Todos’, para facilitar

em alguns processos.

O rendimento minimo, informado em % da nota maxima (nimero de pontos),
corresponde a0 valor da nota que o auno tem que alcancar para ndo ficar em prova final ou

recuperacéo.
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Na Aba “Recuperacdo”, mostrada abaixo, informar o0 modelo de recuperacéo intermediaria
(paralela) em cada etapa.

7% Egcolar Plug _|®| x
24

LCadastros  Processos  Motas e faltas

Movimento  Relatdrios Balcio Apoio  Configuragdes

Finalizar

&4 Edigao dos cursos

@| @| [@f| m| ><.| |
Caracteristica IFl l_:;_l_._l_p_g[g_gﬁ_gl Pontos T Aprovacan T I atriz T Internet

— Primeira recuperagio intermediaria—— [~ Segunda peragao i
F H3otem * Maotem
€ Substitui a nata " Substitui a nota
= Média " Média
" Prevalece a maior " Prevalece a maior

€ Se maiar mantém a rendimento minima ™ Se maior mantém o rendimenta minimo

— Terceira recuperagao intermediaria—— [ Quarta recuperagao intermediaria
% N3o tem 7+ N3o tem

7 Substitui a nota T Substitui a nota

© Média " Média

" Prevalece a maior i Prevalece a maior

" Se maior mantém o rendimenta minima £ Se maior mantém o rendimenta minimg

- 12 SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL

Sistema de Administragao Escolar Versao 3.03.10

E necessario também informar os pesos das etapas (Bimestres/Trimestres) para o célculo da
notafinal na Aba“Pontos’ mostrada abaixo. Caso ndo tenha peso, informar 1.

i Escolar Plus il 1= =]

LCadastroz  Processos  Motas e faltaz Movimento  Belatérios

Balcia Apoio  Corfiguragdes

Finalizar

=N Edic3o dos curzos il
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Incluir Exc:luir Gravar Procurar | Cancelar Ordem air
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~Rend Minimo Nidmero de pontos (nota maxima)
para aprovacgio

[60] %

—~Peso das etapas para o calculo da nota final

1¢ Bimestre 22 Bimestre 32 Bimestre 42 Bimestre

1t Bimestre 2! Bimestre 3t Bimestre 4% Bimestre
[1] [1] [1]

~Procedimentos média final ——— - Média no boletim ——
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& hedia das notas " Pontos acumulados @ Media das notas

Obgervapdo : Para pontos acumulados os pesos devern ser 1 ¢ Total de pontas

-12 SERIE DO ENSINO FUNDAMENTALNO 2003 < | "l
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Informar na Aba “ Aprovacéo”, mostrada abaixo, 0s critérios para aprovacao: se existe Prova
final, depois se existe Recuperacéo final e ainda se existe Recuperagéo especial. Informar
também as notas minimas para o aluno obter a aprovacdo ao final do ano. N&o esquecer de
cadastrar 0 codigo do préximo curso que o0 aluno ingressara no ano seguinte, caso ele sgja
aprovado.

7% Escolar Plus =
K

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragfes  Finalizar

=% Edigdo dos cursos
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— Prova final —Pesos
I édia anual Prova final Recup final
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—Recuperagdo final | [ Alunos aprovados ir3o para o curso

Inf 939 te &
" MNaotem {* Substituianota  Média piaime sEEse s

ultimo curso da escola

— Recuperagdo especiall ———— | — Procedimento notas finais

% Sempre substibui

& MEo exizte i Exigte " Manter a nota que for maior

 Se maior manker a média para aprovacio

— CondigGes para aprovacado
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tedia final para aprovagio
Me max de recuper especial |j|
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Por exemplo: apos a edicdo da nota do 4€ Bimestre e, caso 0 aluno ndo tenha obtido os
pontos para a aprovacao direta, quais etapas poderdo ser executadas pelo aluno: Prova Final
— Recuperacéo Final — Recuperacdo Especial.

Além disso, devem ser informado o nimero méximo de disciplinas nas quais o0 aluno pode
fazer Recuperacdo Final e Especial e, também, o nimero maximo de dependéncias (caso
exista dependéncia na escola) o auno pode fazer.

Atencao:
- Os campos assinalados em negrito na tela ndo podem ser modificados apds o
processo de enturmacdo de alunos.
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8.2.3 Cadastro de Documentos

O ESCOLAR PLUS permite que sejam cadastrados todos os tipos de documentos que sdo
exigidos pela escola, no momento da matricula. Paraisso, use atela abaixo.

7% Escolar Plus =
K

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragfes  Finalizar

2% Cadastro de documentos
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Estatela é de uso opcional e permite que sejam cadastrados todos os documentos solicitados
para cada curso da escola.

Como exemplos desses documentos, podemos citar:
certiddo de nascimento;
atestado médico;
contrato;
histérico escolar (se o aluno esta vindo de outra escola);
formulério de matricula;
foto;
CPF do responsavel financeiro.

O campo “Renovacdo” indica se o documento devera ser atualizado no inicio de cada ano
letivo. Como exemplo de documentos deste tipo, podemos citar: o formulério de matricula, o
contrato, etc.
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O sistema permite também que se informe dos tipos de documentos cadastrados quais sdo
necessarios no momento da matricula para cada curso/série. Para isso, deve ser usada a tela
abaixo. Vale ressaltar que este procedimento € fundamental para a emisséo dos relatorios de
documentos pendentes por aluno e por turma.
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8.2.4 Distiplinasda Matriz Curricular

Neste formul&rio as disciplinas cadastradas deverdo ser associadas aos cursos e/ou séries
correspondentes (Matriz Curricular).

No campo “Ordem no boletim”, deve ser informada a ordem em que a escola deseja que as
disciplinas aparecam no boletim e na ficha individual (por exemplo: Portugués como 1
disciplinaa ser impressa no boletim, Mateméticaa 2 disciplina, e assim por diante).

Nos campos “Boletim” e “Histérico”, deve ser informado se a escola deseja ou ndo que esta
disciplina seja impressa nos relatérios do mesmo nome.

Quando a opcdo escolhida para o campo “Tipo de avaliacdo” for Outros, independentemente
de serem informadas notas para a disciplina, nenhum aluno seré reprovado na mesma.

Em caso de existirem sub-matérias para compor a nota de uma determinada disciplina, devem

ser informados 0s pesos e 0 nomes das mesmas nos campos “Nota 17, “Nota 2" e Prova, pois

0 sistema permite a digitacdo de até trés notas por disciplina para o calculo da nota final do
bimestre. Por exemplo: podemos ter uma nota de peso 1 e nome “Testes’, outracom peso 1 e
nome ‘Trabalho” e a nota do bimestre com peso 2. Neste exemplo, se 0 aluno obtiver nota 5
nos Testes, 8 nos Trabalhos e 8,5 na Prova Bimestral, anotafinal seraigual a7,5.

Atencao:

- Os campos assinalados em negrito na tela ndo podem ser modificados apds
0 processo de enturmacdo de alunos. Caso sga hecessaria a inclusdo de uma
nova disciplina apdés a enturmacdo e a preparacdo das turmas, utilizar a opgdo
“Inclusdo de disciplinas na Matriz” do menu Processos.
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- E muito importante que, apos o término do cadastramento da matriz, o relatério da Matriz
Curricular seja impresso conferido cuidadosamente.

Para se copiar a matriz curricular de um curso ja existente basta clicar no icone Copiar que
serd aberta a tela mostrada abaixo. Informe, ent&o, o curso do qual vocé quer copiar a matriz
curricular e 0 curso paraqual vocé a copiara.
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8.2.5 Cadastrode Turmas

A tela acima deve ser usada para cadastrar as turmas da escola. Toda turma é identificada por
um codigo de 5 digitos alfanuméricos, de preferéncia um codigo inteligente e significativo
gue facilemnte permita a identificagdo daturma.

Os campos Alunos existentes e o Ultimo né de chamada séo calculados e informados pelo
sistema e ndo sdo editéveis.
Atencao:

- Os campos assindlados em negrito na tela ndo podem ser modificados apos
processo de enturmagéo de alunos.
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8.2.6 Quadro de Professores
O ESCOLAR PLUS tem um cadastro simplificado de professores.

A maioria dos campos deste cadastro € de natureza informativa. Os Unicos campos com um
objetivo especial para o sistema sd0: 0 apelido, que € utilizado em relatérios, sempre que o
espaco para colocar 0 nome do professor € restrito, e 0 campo funcdo que é necessario paraa
impressdo de declaragdes. As telas mostradas abaixo servem para que sejam digitadas as
informagdes do professor, sendo que as duas Ultimas, relativas as Abas “Formacdo” e
“Experiéncia profissional”, se destinam a informar dados sobre o curriculo do mesmo.

O sistema pode vincular os professores com as disciplinas e as turmas. Com esta associagao,
em alguns relatérios e consultas, especialmente nos Di&rios de Classe, serd mostrado o nome

do professor. Para fazer essa associagdo € necess&rio utilizar a tela mostrada no préximo
item.
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8.2.7 Associacdo do Professor a Turma e Disciplina

Além da associacdo as disciplinas e turmas para as quais o professor lecionara, € necessario
informar o nimero de aulas previstas.

Esta associacdo permitird que o sistema, caso a escola funcione com a opcéo de que as notas
sejam digitadas no sistema pelos professores, restrinja a informag&o das notas apenas para as
disciplina/turmas que estejam associadas aos mesmos.
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8.2.8 Cadastramento dos Alunos

Nas informagdes cadastrais registram-se a maioria dos dados relativos ao cadastro de um
aluno. Este cadastro, porém, ndo implica que o aluno esteja matriculado na escola, pois
ainda é necessario se fazer a sua matricula. Desta forma, pode-se, ja na fase de reserva de
vagas, preencher os dados dos alunos, adiantando o processo de digitacdo, e matricul&-los
posteriormente.

Este cadastro € um dos poucos que ndo € vinculado a0 ano corrente, pois ele esta
relacionado com a existéncia do aluno na escola, em qualquer ano. Depois, ao matriculéa-lo,
o aluno, além de existir na escola passara a existir no ano corrente e, entdo, podera ser
utilizado pelo sistema.

O cadastro é completo, porém de simples preenchimento, sendo que quase todos 0s campos
s80 auto-explicativos. Os dados estédo separados em diferentes abas. Dados Pessoais,
Documentacéo, Dados do pai, Dados da mée, Dados do Resp Financeiro, Outros dados e
Matricula, as quais sdo informadas separadamente.

Os campos da aba “Dados Pessoais’, mostrada abaixo, s80 quase todos obrigatorios,
especialmente 0 campo Responsavel financeiro, se a escola utilizao Mddulo de Tesouraria

No caso do Responsavel financeiro ser 0 pa ou a mae as informagdes da aba
correspondente serdo copiadas para 0s campos da aba “Resp financeiro”.

~

Os campos das demais abas, exceto da aba“Matricula’ sdo quase todos opcionais.

Atencao:
- Eincorreto acionar o botdo “Gravar” apésinformar os campos de cada aba.
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- Estebotdo sd deve ser acionado quando forem informados todos s dados.
Devemos utilizar a aba denominada “Matricula’, mostrada abaixo, para efetivar a matricula
do aluno apenas no momento da inclusio do aluno no cadastro.

Neste caso é mais répido informar, no momento da digitacdo do cadastro,
em que turma o aluno esta matriculado e os valores financeiros para 0 mesmo, gerando a
ficha financeira do mesmo clicando-se no icone Gerar ficha, sendo necessario, para isso,
gue, antes do cadastramento dos alunos, sejam informados os planos de pagamento.

Desta forma, faz-se a vinculagdo de um aluno ja cadastrado com a escola no ano corrente, ou
sgja, efetiva-se a matricula do aluno. Enquanto o mesmo ndo for matriculado, ele so existira
no cadastro béasico de alunos, ndo sendo visto pelas demais segdes do sistema.

A matricula feita em um curso ou série é a matricula usual, onde o auno passa a pertencer a
uma determinada série, e assim ja ficam determinadas as matérias que €ele cursara.

Para casos de dependéncia, é necessario fazer a matricula em disciplinas individuais
(Formul&rio Dependéncia no menu Processos). Neste caso, a escola pode optar em
matricular o aluno na disciplina em dependéncia, em uma turma ja existente ou criar uma
turma (existente ou ficticia) no curso em que o aluno fara dependéncia. Em qualquer caso,
seré necessério informar as notas e, opcionalmente, emitir o boletim.
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8.2.9 Dadosda M atricula e Re-matricula

A tela Dados da matricula do aluno mostrada abaixo € a opcéo para se fazer a matricula do
aluno, caso a mesma ndo tenha sido feita no momento do cadastramento do aluno, conforme
citado no item anterior.

Nos Dados da matricula, deve-se primeiramente informar o curso do aluno. Em seguida,
pode-se alocé-lo diretamente numa turma, fixando-a para ndo ser mudada pelo sistema ou
deixar que o sistema faca a enturmagdo automética (menu Processos — Inicio do periodo
letivo), ndo preenchendo o campo da turma. O preenchimento do campo Turno é
obrigatério.

O No.de Chamada, caso seja deixado em branco, sera gerado automaticamente pelo sistema
na execucao do processo de enturmagdo dos alunos.

Na implantagdo com o ano letivo ja iniciado, deve ser informado o nimero de chamada do
aluno, conforme ja definido no diério. Ao fazer o processo de enturmacdo solicitar geracéo
do nimero de chamada Manual. Isto fard com que o sistema respeite 0 né de chamada
existente. Caso contrério, informar geracdo Automética.

As abas “Documentos 1 a6” e “Documentos 7 a 12" mostram uma lista dos documentos que
devem ser entregues por um aluno a ser matriculados no curso/série indicado, conforme
determinado no cadastro de documentos necessarios, para que sejam informados quais
documentos dessa lista j& foram apresentados pelo aluno.
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Na aba “Anotagdes’ poderdo ser registradas observacdes para serem guardadas na ficha de
matricula do aluno.

Para 0 sistema, 0 aluno sO estara matriculado se o campo “matricula confirmada” estiver
preenchido com“Sim”.

Para alunos matriculados apds o inicio do ano letivo (com a enturmacgédo e 0s nimeros de
chamada ja processados), informar “aluno hovo” no campo tipo de matricula.

Para inclui-lo na turma, seré necessario executar o processo de enturmacao de alunos novos
(menu Processos).

Caso 0 aluno saia da escola durante o ano letivo, utilizar o formul&rio Movimentacdo do
aluno do menu Processos. Se, por algum motivo, este aluno retornar para a escola com o ano
letivo ainda em andamento, informar “Retorno” no campo tipo de aluno e executar 0
processo de enturmagdo de alunos NoVos.

A tela de Re-matricula, mostrada abaixo € idéntica a tela Dados da matricula, sendo que ela
deve ser usada préximo ao final do ano letivo, quando iniciarmos o processo de re-matricula
de alunos da escola, com o0 ano letivo ainda em andamento. O inicio do periodo de re-
matricula é informado em Periodo de matricula no menu Cadastro — Outros — Parémetros do
Sistema.

Ao encerrarmos 0 ano letivo, esse processo ndo deverd ser mais usado. Utilizaremos o
cadastramento de aunos novos em Dados da matricula, mesmo que o auno tenha
estudado no ano anterior. Caso 0 aluno seja re-matriculado e desista antes do encerramento
do ano letivo, ele deve ser excluido dare-matricula.
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8.2.10 Histérico de Saude

Neste formulario, que é de uso opcional, € possivel preencher as informacfes sobre a salide
dos aunos, esportes que ele pratica e outras informagoes relevantes sobre 0s mesmos.

Atencdo: - Apesar deste formulario ser opcional, recomendamos especial atencédo para
0 _preenchimento das informacdes sobre a satde dos alunos. E importante que elas
selam _preenchidas com muito cuidado, porgque poderdo ser _grande valia ho caso de
acontecer algum acidente com o aluno, dentro da escola. Uma simples informacéo
omitida podera ser fatal para a tomada de providéncias corretas, que caso ndo seam
tomadas poderao acarretar em sérios danos para a saude de um aluno.
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8.2.11 Ocorréncias

O ESCOLAR PLUS permite que sejam registrados trés tipos de ocorréncias para um aluno:
ocorréncias de coordenagdo, ocorréncias de secretaria e ocorréncias de tesouraria.

Para se registrar ocorréncias de coordenacdo ou disciplinares deve ser usada a tela mostrada
abaixo, sendo que esse tipo de ocorréncia podera ser impresso e utilizado no caso de uma
reunido com o(s) responsavel(is) pelo aluno.

Também poderdo ser registradas ocorréncias coletivas para todos os alunos de uma ou mais
turmas, usando-se paraisso atela mostrada abaixo.
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Nas telas de ocorréncia de secretaria e de tesouraria, cujo formato estd mostrado abaixo,
existe um campo denominado “Anotacdo” que, se estiver assinalado com “Sim”, permitira
gue, ao se fazer uma consulta a um aluno a partir da tela Informagdes cadastrais ou se
receber uma mensalidade pelo caixa, uma observagéo apareca natela, indicando que existem

alguma ocorréncia registrada para o mesmo.
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8.2.12 Histérico Escolar

Nesta tela, podem ser digitadas as informagdes necessérias para a montagem e emissdo do
histérico escolar do auno.

Na aba “Informagdes dos cursos’ podem ser informados os estabel ecimentos de ensino nos
guais 0 auno cursou as séries anteriores a serie cursada atualmente pelo mesmo.

Nas abas “Histérico do CA a4 Série” e “Histérico da’5* a 8 Série” poderdo ser informadas
as notas em cada disciplina cursada em cada série cursada pelo anteriormente a implantacéo
do Sistema ESCOLAR PLUS naescola.

As notas calculadas e/ou informadas apds a implantagdo do sissema ESCOLAR PLUS
serdo incluidas automaticamente no histérico do aluno.

8.2.13 Histérico de Notas

O Hisgtérico de Notas permite que se consulte as notas obtidas pelo aluno durante o periodo
em gue 0 mesmo estudou na escola.
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8.2.14 Dados da Escola

Esse formul&rio permite que sejam informados os dados cadastrais da escola.
E obrigatorio o preenchimento correto de todos os campos desse formulério.

Os campos relativos ao nome, CNPJ, endereco da escola e o logotipo da escola seréo usados
nos cabecalhos da maioria dos documentos e relatérios impressos pelo sistema,
especialmente naqueles usados externamente, tais como declaragbes, boletim escolar,
histérico escolar, certificados de conclusdo, etc.

Os campos Nome do Secretario e Nome do Diretor serdo usados para montar 0 espaco
reservado para a assinatura dos mesmos nos documentos em gue forem necessarios.
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8.2.15 Parametros do Sistema

Os padmetros do sistema servem para agilizar a digitagdo dos dados
cadastrais do aluno e implantagéo dos planos de pagamento. Eles s&o usados como campos
“Default”, ou seja, sd0 os valores previamente assumidos, sem necessidade de serem
digitados.

Naaba “Valores iniciais’, que estd mostrada abaixo, as datas de vencimento e 0s nomes das
competéncias deverdo ser informados de acordo com os padrdes da escola. Lembramos que
estes campos sdo “Default” e servem apenas para facilitar a digitagdo em algumas telas.
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Na Aba “Secretarid’, cuja tela estd mostrada na pagina seguinte, a etapa atual da F. Geral
(Formagéo Geral) e Cursos (Cursos livres, Supletivo) devem ser O (Zero) no momento da
implantagdo do sistema.

A escola pode usar esta aba para escolher a opcéo de arredondamento da notafinal do aluno.
Em escolas em que a nota maxima é 10, o arredondamento normalmente é feito em uma
casa decimal. Por exemplo: a nota 6,27 passa a ser 6,3. Em escolas em que a hota maxima é
100, o arredondamento € feito para o inteiro mais préximo. Por exemplo: a nota 85,67 sera
alterada para 86.

Na Aba “Periodo de Matricula’, informar_a data de inicio do periodo de matricula. Na
implantagdo do sistema, 0 ano deve ser 0 mesmo do que o ano letivo cadastrado na tela
Dados da escola. Ao iniciar o periodo de re-matricula para o ano seguinte, aterar o ano para
0 ano seguinte e clicar no botdo “Iniciar matriculas’.
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Na Aba “Tesourarid’, mostrada na tela abaixo, podem ser informadas véarios campos que
serdo utilizados na geracéo e impressao dos boletos/carnés e de recibos, e na montagem dos
planos de pagamento e informagdes financeiras dos alunos.

Esses campos sdo as seguintes:

- Utiliza tesouraria — op¢do que indica se 0 Modulo de Tesouraria estd em uso na escola e
serd usado processamento de alguns relatérios para eliminar exigéncias de informagdes
financeiras,

- Dados no boleto — opcdo que indica se o boleto saira com as informagdes do responsavel
financeiro ou do auno, e ainda se 0 endereco de um ou de outro seraimpresso;

- Desconto em — opgéo usada no processamento da ficha financeira do aluno e nos planos de
pagamentos para indicar o “default” de como ser&o considerados os descontos, se em valor
Ou se em percentual;

- Considerar desconto - no caso de um pagamento ser feito apds o vencimento, indica se o
valor dos acréscimos serd calculado considerando o valor do pagamento com desconto ou 0
valor sem o desconto;

- Instrugbes de Pagamento - opgdo usada na impressdo do boleto para indicar se e como
serdo considerados os descontos progressivos informados no plano de pagamento. A opcéao
“Com descontos progressivos’ considerara os descontos com intervalos de 5 em 5%, a
opcdo “Progressivo no Plano de pagamento” considerara os descontos conforme informados
no plano de pagamento e a opcdo “Sem desconto progressivo” ndo considerara nenhum
desconto;
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- Calcular o desconto - opgéo usada para indicar se os descontos sero considerados de
forma cumulativa, ou sgja, primeiro o desconto informado no plano de pagamento e depois 0
informado na ficha financeira do aluno;

- Desconto no boleto — opcdo usada para indicar se o desconto sera impresso no boleto em
valor ou em percentual;

- Modelo para impressdo do boleto bancério - indica que modelo de boleto sera usado
pela escola.

As opcoes vélidas sdo:
0 - seréo impressos 0 Recibo do Sacado e a Ficha de Compensagdo, sem o
comprovante de entrega;
1 - serdo impressos o Comprovante de Entrega, o Recibo do Sacado e a Ficha de
Compensacao, sem 0 comprovante de entrega;
2 - serdo impressos a Folha de Mensagens, contendo um texto a ser criado pela
escola no momento da impressdo do boleto, o Recibo do Sacado e a Ficha de
Compensacéo;
3 - serdo impressos 0 Recibo do Sacado e a Ficha de Compensacdo, em formato de
carné de pagamento (2 alunos por folha).

- Cabecalho do recibo de caixa— campo onde deverdo ser informadas as linhas de cabegalho
a serem impressas nos recibos de 40 colunas emitidos pelo sistema ao registrar um
pagamento no Caixa da escola;

- Utiliza n° do carné - opcdo que indica serd ou nd gerado um nimero Unico de
identificacéo do carné de pagamento de um aluno;

- Considera taxa bancaria no retorno — opc¢édo que indica se o valor apresentado no arquivo
retorno fornecido por alguns bancos (por exemplo: Bradesco e Itall) reflete o valor pago
efetivamente no banco, incluindo o valor dataxa bancéria.

8.2.16 Escolasde Origem
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Esse formulério permite o cadastramento de escolas de origem dos alunos oriundos de
outras escolas.

Essa informacdo sera necessaria para a montagem do histérico escolar desses alunos.
Atencao:

- O campo Nome da escola devera ser preenchido com o nome fantasia da escola de origem,
com o mesmo tipo de letra informado e gravado na tabela “ Dados da escola’, a fim de que

seja mantida uma padronizagdo na impressdo dos histéricos.

8.2.17 Disciplinas para o Histérico

Esse formulério permite o cadastramento de disciplinas que ndo fazem parte do cadastro de
disciplinas da escola.

Essa informacéo serd necessaria para a digitacdo de notas dessas disciplinas para montagem
do histérico escolar dos alunos oriundos de outras escolas.
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8.2.18 Arquivo Morto

Esse formulario pode ser usado como uma ferramenta auxiliar na organizacdo do arquivo
morto da escola, permitindo, de alguma forma, a definicdo de um critério para ordenar as
pastas com documentos dos alunos e ex-alunos.

8.2.19 Transacdes de Balcao

A opcéo Balcdo do menu foi desenvolvida para permitir que as transagdes freqlientemente
mais utilizadas pelo pessoal da area de atendimento da Secretaria possam ser solicitadas a
partir de um menu Unico.

A partir deste menu poder&o ser solicitadas as telas para cadastramento de alunos, efetivacéo
de matricula e re-matricula de alunos antigos, preenchimento da ficha financeira do aluno e
poderdo ser realizadas algumas consultas tais como pesquisa do aluno por ordem alfabética
e valores das mensalidades dos alunos.
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8.3 Executando os Principais Processos

Os proximos itens deste documento descreverdo 0s principais processos cuja execucéo €
necessaria e fundamental para uma correta utilizagdo do Sistema ESCOLAR PLUS.

8.3.1 Enturmacéao de Alunos

ApOs serem executados 0s processos de cadastramento de todos os aunos, de verificagdo da
Matriz Curricular, etc, serd possivel se executar 0 processo de enturmacdo dos alunos e a
preparacdo das turmas.

Paraisso, devera ser usada a tela abaixo:

As opcdes 1, 2, 3 deverdo ser executadas antes da opcao 4, para garantir a perfeita execucéo
do processo de enturmagéo, caso tenha havido alguma alteragdo nos nomes dos alunos, a
exclusdo de algum aluno ou qualquer tipo de problema no banco de dados, para o qual seja
necessaria a reparacao.

A opcao 4 abrira atela abaixo, permitindo a execucao do processo de enturmaco.

O processo de enturmacdo poderd ser executado para todas as séries/cursos ou para uma
série/curso especifico, dependendo da opcéo escolhida.

O processo de enturmacdo poderd ser executado para todas as séries/cursos ou para uma
série/curso especifico, dependendo da opcdo escolhida.
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Na execucdo deste processo 0 sistema criara as turmas com o0s aunos, 0 né
de chamada (automaticamente ou n&o), as tabelas para a digitagdo das notas e das faltas e 0
diario de classe.

No caso da geracéo do niUmero de chamada do aluno dentro daturma, ele podera ser feito de 2
formas, dependendo da opcéo escolhida natela
- M: o nimero de chamada do aluno ndo sera gerado automaticamente, sendo respeitado
0 nimero de chamado informado quando da efetivacdo da matricula do aluno;
- A: 0 nimero de chamada do aluno sera gerado automaticamente pelo sistema, a partir
da classificac8o dos alunos por ordem alfabética de nome.

ApOs se executar 0 processo de enturmacdo, deve se emitir o relatério de alunos ndo
enturmados para verificar se existem erros de cadastramento, tais como: curso ndo cadastrado,
turma ndo cadastrada, aluno sem matricula paga, etc.

Caso sgja necessaria fazer uma nova enturmagdo, devera ser usado o processo de
Desenturmacao, a partir da tela mostrada abaixo, seguido de um novo processo de enturmagao.

L embramos gue este processo ira reinicializar o arquivo gue contém as notas dos alunos.
Portanto, nunca se deve executar a desenturmacdo apos a digitacdo das notas.
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8.3.2 Enturmacéo de Alunos Novos

Este processo devera ser executado sempre que for feita uma nova matricula ou sempre que
acontecer o retorno de um aluno apas o inicio do periodo letivo, com as turmas ja criadas.

Esse aluno sera incluido no final do diario da turma correspondente, recebendo um nimero de
chamada subseqiente ao Ultimo nimero de chamada registrado para aturma.
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8.3.3 Transferénciasde Turma e de Curso

Esses processos séo usados para transferir o aluno de turma (dentro do mesmo curso) e de
CUrso.
Para executé-los, devem ser utilizadas as telas mostradas abaixo.

Na transferéncia de turma, as notas ja editadas serdo mantidas e na transferéncia de curso, as
notas serdo apagadas, devendo ser relancadas de acordo com a matriz curricular do novo
CUrso, pois a esta pode ser diferente da anterior.

Em ambos os casos o0 aluno serd, automaticamente, incluido, no final do diario da nova turma

Manual do Sstema 43 Outubro de 2003



8.3.4 Dependéncia

Esse processo é usado para incluir os alunos que cursam uma série, mas fazem dependéncia
em uma ou mais disciplinas da série anterior.

Deverdo ser informados. o curso, a turma, as disciplinas em dependéncia e devera ser
confirmado o nimero de chamada na turma.

8.3.5Incluir DisciplinanaMatriz Curricular

Este processo deve ser usado apds o inicio do ano letivo com a enturmacdo ja processada
quando for necesséria a inclusdo de uma disciplina.

Primeiramente, devemos incluir esta disciplina na Matriz curricular e depois executar este
processo. Automaticamente sera permitida a edicdo de notas nesta disciplina, no curso
correspondente.
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8.3.6 Movimentacéo de Aluno

Este processo devera ser usado pararegistrar ateragdes na situacdo de um aluno matriculado.
Dentre estas ateragdes, podemos citar:

transferéncia;

desisténcia;

trancamento de matricula;
evasio;

conclusdo.

E importante ndo esquecer de informar a partir de que més os lancamentos financeiros
(mensalidades ou outros) referentes ao auno que, por algum motivo, esté deixando a escola,
deverdo ser excluidos do sistema. Caso isso ndo seja feito, esses alunos poderéo aparecer na
lista de devedores por causa de débitos que, na realidade, eles ndo tém e, além disso, as
projegdes de receita poderdo incluir, erradamente, valores que jamais serdo recebidos.

Por exemplo, se um aluno estara deixando a escola no final més de setembro, os lancamentos
financeiros deverdo ser excluidos a partir do més de outubro.
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8.3.7 Fim do Periodo Letivo

Este processo permitira que sejam executados os procedimentos necessarios ao encerramento
do ano corrente e para ainicializagdo dos arquivos necessarios a abertura do proximo periodo
letivo.

Antes de executar este processo, deve ser feito um Backup do banco de dados do sistema,
o qual devera ser quardado, de preferéncia, en um local que ndo seja a propria escola.
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8.3.8 Reajuste de M ensalidades

A partir desta tela, podera ser executado o processo de regjuste da mensalidade de um
determinado curso/série, quando existir a necessidade de se aumentar o valor da mensalidade

durante o ano, devido a motivos tais como o dissidio dos professores, aumento do custo de
vida, etc.

E recomendavel que seja feito um backup do banco de dados do sissema, antes da
execucdo desse processo.
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8.4 Informando as Notas e as Faltas dos Alunos

A tela mostrada abaixo devera ser usada para selecionar como sera feita a edi¢do das notas e
faltas dos alunos.

A opcdo escolhida nesta tela determinara quais notas deverdo ser informadas na telas de

edicdo de notas e faltas, responsaveis pela informacao das notas das etapas, das recuperacbes
e das provas finais.

Para selecionar o conjunto turma/etapa/disciplina para o qual seréo informadas as notas e as
faltas, dever&o ser usadas as telas Edicdo por turma e disciplina, Edicdo da recuperacéo
semestral, Edicdo das notas da prova final, Edi¢céo das notas da recuperacéo final, Edicdo da
notas da recuperacéo especial, que tem formato semelhante a tela mostrada abaixo.
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Apos a escolha da turma/disciplinaletapa, poderdo ser digitadas, em telas com o formato
semelhante & mostrada abaixo, as notas e o nimero de faltas dos alunos em cada etapa. A
digitacdo das notas devera ser feita ou pela secretaria ou pelo professor responsavel, de acordo
com opcao a ser feita pelaescola.

Apos a edicdo da notas, existem relatérios de conferéncia (menu Relatérios) e poderemos
imprimir o boletim escolar, sendo que estdo disponiveis no sistema cinco modelos diferentes de
boletim. Antes de imprimir os boletins, pode-se executar 0 processo de atualizagcdo das médias
disponivel naopcdo “Boletim Escolar” do menu “Notas e Faltas’.

Atencao:

- Para o inicio da digitacdo das notas, podera ser informado o né de aulas dadas e deve ser
acionado o icone “Gravar” (ao lado do campo de aulas dadas).

- Deve se verificar as opgoes de edicdo antes de se digitar as notas. A opcéo de etapas deve ser
usada apenas ha edi¢do por periodo/etapas (cursos semestrais, supletivo, etc.).

Durante 0 ano, as notas serdo informadas na opcéo “Edicéo por turma e disciplind’. Apés a
edicdo da Ultima nota do periodo (4€ Bimestre, 3é Trimestre no caso dos cursos de formacéo
geral ou 2 Etapa no caso dos cursos livres por semestre) deveremos executar 0 processo de
atuaizacdo das médias no menu “Resultados finais” —“ Apos a edicéo das notas’.

Em Resultados finais , a opcéo de atuaizar a situacdo final do aluno significa que o sistema
verificard se, apds a edicdo de todas as notas, 0 aluno foi aprovado ou se foi para prova final
(caso exista) ou se esta em recuperacdo final. Depois do processamento desta opcdo, podemos
emitir o relatério “Mapa da situacdo do aluno”, a partir do mesmo menu.
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Caso seja necessario incluir e/ou alterar alguma nota apds ter sido executado este processo

atualizando a situacdo final do aluno, deve se proceder da seguinte forma:

1. Incluir e/ou aterar as notas nas disciplinas desejadas normal mente;

2. Executar o processo de atualizacdo das médias utilizando a opgdo “Apenas calcular a
média dos bimestres’;

3. Executar o processo de atualizacdo das médias utilizando a opcdo “Atualizar a situacdo
final do aluno”.

Dependendo do critério de aprovacdo adotado pela escola, informado em cada curso, as

préximas etapas sao:

1. Editar as notas da provafinal e executar o processo “Apos a edicdo das notas finais’;

2. Editar as notas da recuperacdo final e executar 0 processo “ApOs a edicdo das
recuperagoes’ e selecionar Recuperacdo final;

3. Editar as notas da recuperacdo especial e executar 0 processo “Apds a edicdo das
recuperacoes’ e selecionar Recuperacéo especial.

Entre cada etapa acima podemos emitir o relatério “Mapa da situacdo do auno”.

Ao final, caso haja a necessidade de alterarmos a situagdo de um determinado aluno,
deve se usar a tela “Situagdo do aluno” da opcdo “Resultados finais” do menu “Notas e
Faltas’. Essa tela, mostrada abaixo, permite que se altere qualquer média e a situacéo final do
aluno, e normalmente é usada apds a realizacéo de um Conselho de Classe.

Portanto, & importante que SO tenham acesso a essa tela pessoas devidamente
credenciadas para tal, como, por exemplo: diretores, coordenadores, etc.

Segue abaixo atabela de valores do campo Situacéo atual:
0 — Cursando

1 - Aprovado

2 — Reprovado

3 — Recuperacéo Final

4 — Dependéncia

5 — Recuperacdo Especial
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6 — ProvaFina
8.5 Procedimentos Geraisde Tesouraria

8.5.1 Cadastro de Planos de pagamento

No cadastro de planos de pagamento devemos informar os valores e as condigdes
comerciais de cada curso, bem como a que ano do calendario esse plano ele se refere. Todos
0s dados sdo necess&rios, pois o cdlculo da mensalidade da ficha financeira, a geracdo de
débitos dos alunos e o preenchimento das instruces dos boletos bancérios estédo baseados
nestas informagdes. Todos os campos sf0 de facil compreensdo. E importante nomear as
competéncias, por exemplo: Parcela 01ou Mensalidade 01 ou Mensalidade 01/12, etc.

O campo “Desconto em” deve ser informado para indicar se o desconto seré considerado em
valor ou em percentual. Se a op¢do escolhida for desconto em valor serd mostrado natela o
simbolo R$ e os descontos devem ser informados em valor e se a opcéo escolhida for
desconto em percentual sera mostrado o simbolo %.

O valor da anuidade deve ser informado no campo Valor total. A parcelainicial é considerada
como a matricula. O sistema permite ainda 5 dias de vencimento diferentes (dentro do més),
nos quais o auno pode pagar com desconto ou acréscimo. Caso exista apenas uma data com
desconto, devem ser informados o percentual e o dia de vencimento na aba “Datas de
vencimento”, naqual deverdo ser informadas as datas de vencimento de cada parcela.

Na aba “Operagdes mensais’ devem ser incluidas todas as operagbes (previamente
cadastradas) que irdo incidir sobre a mensalidade. Também é possivel definir em que meses
elasincidir&o.
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Caso a escola emita boletos bancérios, podem ser cadastradas as observacdes da 8 linha do
boleto na aba “Instrugdes’.

Todos esses valores sdo considerados como padrdes para todos ou para a maioria dos alunos.
Caso algum aluno tenha diferentes valores de datas de vencimento, Bolsa de estudo, etc.,
essas diferencas devem ser informadas no formuléario “Informagdes financeiras’ no menu
Cadastro — Alunos.

Atencao: O banco para pagamento devera ser informado na tela de cadastramento de cada
CUrso.

Quando se desgjar criar um novo plano de pagamento copiando informagdes de um plano ja
existente, basta clicar no icone Copiar. A partir da tela apresentada, informe de que plano
vocé deseja fazer a copia e 0 novo plano gerado terd as mesmas informagdes que o plano
antigo.

8.5.2 Cadastro de Bolsas de Estudo

Neste formulario deverdo ser cadastrados os tipos de bolsa de estudo e o percentua de
desconto referente a cada um deles.

Esses dados serdo usados nas rotinas de informacdes financeiras e nos relatorios de alunos
bolsistas. Como exemplos de tipos de bolsa de estudos, podemos citar: Bolsa de funcionérios,
Bolsa da comunidade, Bolsa negociada, etc.

Manual do Sstema 52 Outubro de 2003



8.5.3 Cadastramento de Operacdes Financeiras

Nesta tela, na Aba “Operacdes’, deverdo ser incluidos os diversos tipos de operacbes
financeiras possiveis de serem processadas pelo sistema.

Dentre essas operagdes, podemos incluir outros valores que fardo parte da mensalidade,
como, por exemplo, seguro-salde, taxa de material escolar, taxa de informética, renegociacéo
(acréscimo), renegociacdo (reducéo), utilizacdo de cdpias xerox, etc. e outros tipos de
operacdes esporadicas, que podem ocorrer ao longo do ano, como, por exemplo, taxas de
festas ou comemoracoes.

Os campos relativos a periodicidade servem para informar em que parcelas a operacéo
financeira devera ser cobrada, em caso de haver intervalos na cobranca, durante um periodo
pré-estabelecido.

A Aba “Informactes sobre as operacbes’ é meramente documentacional e ndo tem nenhum
campo a ser preenchido, mostrando apenas detalhes sobre os diversos tipos de operactes
possiveis, conforme mostrado abaixo:

As operacBes com codigo entre 1 e 12 sdo operagdes que S0 geradas junto com a
mensalidade e tem seus valores somados a elg;

As operacbes com cAdigo entre 13 e 98 podem ser geradas e cobradas em separado;

A operacdo de cddigo 99 é considerada como o valor da parcelainicial (Matriculd);

A operacdo de cddigo 0 é considerada como “sem operacdo”;

As operacdes de codigo 0 e de codigo 99 devem ser obrigatoriamente cadastradas.
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8.5.4 Cadastro de Caixas e Bancos

O cadastro de Caixas e Bancos serve para que sejam digitadas as informagdes sobre 0s caixas
utilizados pela tesouraria da escola e as informagfes sobre 0s bancos com 0s quais a escola
trabalha, para recebimento de mensalidades ou de qualquer outra cobranca.

No caso da escola receber as mensalidades no caixa, torna-se obrigatério que seja cadastrado
pelo menos um caixa e, para isso, devera ser utilizada a tela mostrada abaixo.

A escola deverd selecionar o tipo de recibo de caixa que sera impresso ao se registrar um
pagamento no caixa da escola. As opgdes disponiveis sdo:

Recibo A4 — serdimpresso o recibo em formato A4;

Recibo 40 col — sera impresso o recibo em formato compativel com uma impressora
néo fiscal de 40 colunas;

Autenticagdo — sera impressa uma linha de autenticagdo no recibo do sacado colocado
naimpressora.
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Para se cadastrar um banco com o qual a escola opere, devera ser utilizada a seguinte tela:

Deverdo ser preenchidas as informagdes bancérias (NUmero do banco, Logotipo do banco,
Agéncia, Carteira, Conta corrente e Codigo de barras), que serdo usadas no caso da escola
emitir boletos bancérios para receber os pagamentos de mensalidades ou de qualquer outro
tipo de cobranca.

O preenchimento desses campos deve ser feito com a orientacdo do pessoal de suporte do
ESCOLAR PLUS.
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8.5.5 Informacdes Financeirasdo Aluno

Neste formulario, podemos alterar os valores financeiros do aluno, incluir as bolsas dos
alunos bolsistas, alterar datas de vencimento, etc, informacdes estas geradas quando se clicao
icone “Gerar ficha’ disponivel nas telas que permitem que se faga a matricula de um aluno:
Aba “Matricula’ da tela "Informagdes cadastrais’, tela “Dados da matricula’ e tela “Re-
matricula’.

Todos os dados podem ser alterados possibilitando uma maior flexibilidade no caso de
negociagdes com 0s pais.

Toda vez que for necesséria uma alteracdo gue mude o valor da mensalidade (por exemplo,
uma bolsa de estudo) alterar o campo e acionar o icone “Gravar”. |sto permitira que o sistema
recalcule todos os valores de mensalidades. Esse procedimento pode ser feito diversas vezes.

O % de bolsa de estudo é calculado sobre o valor da mensalidade.

Todos os dados podem ser alterados possibilitando uma maior flexibilidade no caso de
negociacbes com o0s pais, desde que qualquer alteracdo segja registrada através de uma
operacéo financeira.

Na Aba “Valores’, que pode ser vista na pagina seguinte, serdo mostrados os valores de cada
mensalidade a ser paga, as data de vencimento das mesmas, os valores efetivamente pagos e
as respectivas datas do pagamento, sendo que estes Ultimos serdo atuaizados,
automaticamente, sempre que for registrado um pagamento de mensalidade.

Manual do Sstema 56 Outubro de 2003



Os valores das mensalidades ficam bloqueados para alteracéo quando jativer sido realizado o
processo de cobranca do més.

Na Aba “Lancamentos’, mostrada abaixo, podemos excluir langamentos gerados com erro.
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8.5.6 Geracao das Par celas de Pagamento/Oper acOes extras

Todo més/periodo deverdo ser geradas as parcelas de pagamento e as operagdes extras (caso
existam e que ndo sejam mensalidades).

Nestes processos, 0 sistema ird verificar os valores definidos na ficha financeira de cada aluno
e criar o arquivo de movimento do més. Dependendo da opcéo escolhida pela escola, o
sistema emitira boletos bancérios ou carné de pagamentos.

O sistema tem as opcgdes de baixa de pagamentos feitos pelo caixa, por digitagdo do
movimento bancario e a baixa automatica a partir do arquivo retorno fornecido pelo banco.

Para efetivar todo o processo de geracdo da cobranca de um determinado més/competéncia,
serd necesséria a execucao de varios passos, conforme descrito a seguir.

Procedimentos para a geracdo da cobranca do més

1. Paraexecutar 0s proximos passos, tome por base o menu “Processos — Geragao e emissao
da cobranca’, que é mostrado abaixo.
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2. Natela mostrada abaixo, cadastrar os dados do Cedente (Nome, Cédigo da moeda (que
deve ser sempre igual a9) e Local de pagamento).

3. A telaabaixo, acionada a partir da opcdo 2 do menu citado acima, serve para modificar as
instrucbes de pagamento a serem impressas no boleto, na &ea cujo texto é de
responsabilidade da escola. A 7 linha deve ser deixada em branco, caso exista um Unico
desconto para pagamento no primeiro vencimento e a 8 linha deve ser deixada em
branco, se existirem instrucdes nas informagdes financeiras do auno.
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Mesmo que os recebimentos de pagamentos de mensalidades sejam sempre feitos no
caixa, 0s processos de preenchimento de instrucdes deverdo ser executados, sendo que
nesse caso poderdo ser ignorados apenas 0s passos referentes a impressao de boletos.

4. Astelas Instrugdes por Curso e Instrugdes por Aluno, de formato semelhante atela acima
e mostradas abaixo, podem ser usadas para informar instrucdes que seriam usadas na
emissdo de boletos especificos para um curso ou para um aluno.
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5. A telaInstrugdes Extras, de formato semelhante as telas anteriores, pode ser usada para
informar instrugdes que seriam usadas na emisséo de boletos extras.

6. Natela Processamento para Geracdo da Cobranca, mostrada na pagina seguinte, informar
0 ano letivo, a competéncia da mensalidade ou entdo um intervalo de competéncias, o
codigo do banco, a data de emissdo, o intervalo de matriculas e de turmas para as quais se

deseja gerar a cobranca.

Apos a geracdo de boletos, &€ importante se emitir o Relatério da Cobranca Gerada,
usando paraisto o botdo 5 do menu.
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7. Caso a escola imprima boletos bancérios, clique na opcdo de impressdo de boletos
bancérios (botdo 7), sendo que os boletos serdo impressos no formato escolhido e
informado no campo “Modelo para impressdo de boleto bancario” na aba“Tesouraria’ da
tela Parametros do Sistema.

Vale lembrar, que é possivel, ao final de um ano letivo, emitir os boletos para o ano

seguinte.
Caso 0s boletos sejam entregues pelo correio, utilizar envelope do tipo janela

8. Caso o formato de impressdo do boletos escolhido sgja o 3 (Com Mensagem), a
mensagem a ser impressdo devera ser digitada na tela abaixo, que deverd ser solicitada
através do cligue no botéo 6.

9. Caso aescola utilize carné de pagamento para recebimento no caixa da escola, clique na
0pcdo de emissdo de carné de pagamentos (botéo 8) e escolha o formato em que os
mesmos serdo impressos, clicando em uma dos trés botdes apresentados na tela abaixo.
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10. Para registrar os recebimentos de boletos de mensalidades pagos em banco, existem 2
maneiras diferentes:

a) Baixa Autométicado Arquivo Retorno:
Para dar baixa nos recebimentos registrados no Arquivo Retorno que é fornecido
pelo banco, devem ser executados 0s seguintes passos.

Clique no bot&o 10 do menu;

Clique no bot&o Retorno datela que se apresentarg;

Apos isto, utilize a tela mostrada abaixo para selecionar o diretorio e o
nome do arquivo retorno gque se quer dar baixa e pressione o botdo
Abrir. Desta forma, a baixa sera efetivada.

- Para checar se a baixa foi feita corretamente, clique no botdo 11 e verifique as
baixas efetuadas no Relatério de Baixas.
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b) Baixamanual por competéncia

Para dar baixa nos recebimentos referentes a uma determinada competéncia (més)
devem ser executados 0s seguintes passos.

Clique no bot&o 12 do menu;

Utilizar a tela mostrada abaixo e informar a data do movimento que se
guer registrar, o nimero do banco, a operacdo (competéncia), clicando,
em seguida, no botéo “Atualizar”.

Na tabela (em amarelo) que mostra os alunos com mensalidades em
aberto relativas a este més e que estd ordenada pelo numero do
documento no banco, selecionar o auno a ser baixado, clicar na coluna
“Pgto” emodificalapara“Sim”.

Clicar na coluna “Valor pago” e confirmar o valor de acordo com o
extrato bancério. Caso uma baixa sgja feita de forma errada, basta voltar a
coluna de “Pgto” para“N&o” e zerar acolunade “Valor pago”.

c) Baixa manual por matricula:

Para dar baixa nos recebimentos referentes a um determinado aluno devem ser
executados 0s seguintes passos.

Clique no bot&o 13 do menu;

Utilizar a tela mostrada abaixo e informar a matricula do aluno, clicando, em
seguida, no botéo “Atualizar”;

Na tabela (em amarelo), que mostra as mensalidades com pagamento ainda
em aberto e que esta ordenada por ano/competéncia, selecionar a mensalidade
a ser baixada;

Clicar na coluna “Valor pago” e confirmar o valor de acordo com o extrato
bancério, além de informar nUmero do cheque e a data de desconto do
mesmo, caso seja um cheque pré-datado.
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d) Baixa manual por nimero do documento:

Para dar baixa nos recebimentos referentes a um determinado nimero de documento

devem ser executados 0s seguintes passos.
Cligue no bot&o 14 do menu;
Utilizar a tela mostrada abaixo e informar a data do movimento que se quer
registrar, o0 nimero do banco e o nimero do documento, clicando, em
seguida, no botéo “Atualizar”;
Na tabela (em amarelo) mostrando a valor em aberto referente ao documento
informado, clicar na coluna “Valor pago” e confirmar o valor de acordo com
0 extrato bancério.

Manual do Sstema 65 Outubro de 2003



11. Para excluir lancamentos gerados para uma determinada competéncia, executar oS
seguintes passos.
Clique no bot&o 15 do menu;
Utilizar a tela mostrada abaixo, informar a competéncia, a parcela, o ano, o
cbdigo do banco, o nimero de matricula ou um intervalo de matriculas, o codigo
daturmaou um intervalo de turmas e processar.
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12. Para se fazer consulta a situacdo dos lancamentos financeiros de um aluno, executar 0s
seguintes passos.
Clique no bot&o 9 do menu;
Utilizar atela mostrada abaixo, informar o nimero de matricula do aluno e clicar
no botdo “Atualizar”, recebendo entéo a relagdo dos langamentos financeiros do
mesmo.

Manual do Sstema 67 Outubro de 2003



8.5.7 Recebimento de Valores no Caixa da Escola

As opc¢des do menu “Movimento” permitem que a escola registre o recebimento de valores
das mensalidades no caixa da escola.

Lembramos que o cadastramento dos caixas e de suas respectivas senhas é muito importante
para o fechamento do caixa e para a seguranca do processo.

Procedimentos para o recebimento de uma mensalidade pelo caixa

1. Abrir o caixa na data correspondente ao dia em que estara sendo feita a transagéo,
utilizando atela apresentada abaixo.

Atencao: Nunca abrir 0 caixa com uma data diferente (anterior), caso 0 caixa ja esteja
aberto.

2. Para entrar na tela que permite o registro de recebimentos de mensalidades no caixa,
clicar no botéo “Movimento” datela acima. Esse procedimento fara com que seja enviada a
tela mostrada na pagina seguinte.
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3. O primeiro passo necessario pararegistrar o recebimento de uma mensalidade ou de uma
operacdo extra de um aluno é clicar no botdo “Pagamento”. Logo apds, devera ser
informada a matricula do aluno e em seguida deve se clicar com o mouse no bot&o cujo
simbolo é um olho. Feito isto, natabela mostrada na parte inferior datela (em amarelo), sob
o titulo “Lancamentos do auno”, aparecerdo os valores dos lancamentos ja feitos para este
aluno. Edta tabela serve apenas para consulta, ndo podendo ser alterada.

4. Natabela de Recebimentos (em branco), vocé escolherd a operacéo que sera paga.

5. Neste momento, ao clicar natecla “Enter”, o sistema atualizara o valor da mensalidade.
6. E possivel receber valores parciais relativos a uma mensalidade.

7. Selecionar a forma de pagamento (cheque ou dinheiro).

8. Informar se este pagamento étotal ou parcial.

9. Se o pagamento for feito em cheque poder&o ser informados o nimero do mesmo e adata
para desconto do mesmo, caso ele seja um cheque pré-datado.
No caso de ser necessario registrar 0 pagamento de um determinado valor por mais de um
cheque, deve se proceder da seguinte forma:
a) Criar uma operacdo financeira chamada “ cheque pré-datado”;
b) Registrar o primeiro pagamento com o campo “Operagao” preenchido com o valor
da parcela que se quer pagar, preenchendo os campos relativos a cheque com as

informagdes do primeiro cheque;

Manual do Sstema 69 Outubro de 2003



c) Para os proximos cheques, preencher o campo “Operacdo” com codigo da operacdo
financeira “cheque pré-datado” e os campos relativos a cheque com as informactes
de cada um dos cheques restantes.

10. Pode-se receber mais de uma mensalidade numa mesma transacdo, basta repetir estes
processos acima has linhas seguintes da tabela Recebimentos.

11. Clicando no bot& com o simbolo de uma impressora, serd possivel imprimir o recibo
relativo ao pagamento da mensalidade. Opcionalmente, podemos imprimir um recibo em
impressora de 40 colunas. No caso de se usar a opcéo de autenticacdo, ao se clicar no botéo
“Recibo” deveremos colocar na impressora 0 documento comprobatério a ser entregue para
guem esta pagando, para que 0 mesmo seja “autenticado”.

12. Na tela, também é possivel consultar as operacfes financeiras cadastradas no sistema,
bastando, paraisso, dar um clique no bot&o “Oper”.

13. E possivel receber operacdes extras (de codigos 13 a 98) sem ter feito lancamento antes,
bastando digitéla normal mente na tabela Recebimentos.

14. Também é possivel dar entrada ou saida no caixa de movimentos que ndo sdo de alunos,
como, por exemplo, uma cdpia xerox, uma passagem de 6nibus, um valor cobrado pela
emissdo de um documento de auno antigo, etc. Para isso, basta clicar no botéo com o
simbolo E/S da tela mostrada abaixo e fazer a inclusdo do langcamento, na tela mostrada na
pagina seguinte.
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15. Clicando no bot& com o simbolo de uma impressora, serd possivel imprimir o recibo
relativo ao movimento de E/S. Opcionalmente, podemos imprimir o recibo em impressora
de 40 colunas. No caso de se usar a opcdo de autenticacdo, ao se clicar no botéo recibo
deveremos colocar naimpressora 0 documento comprobatério a ser entregue para quem esta
pagando, para que 0 mesmo seja “autenticado”.

16. Clicando no botdo com o simbolo de uma folha em branco, é possivel se incluir um ou
mais lancamentos futuros para o auno selecionado. Neste caso, também € permitido
parcelar uma determinada operacdo. Por exemplo: uma operacdo relativa a um uniforme,
cujo cadigo é 15, pode ser parcelada em 03 vezes. Para isso, deverd ser incluido 03 vezes o
valor do codigo 15 mudando a parcela e a data de vencimento.

Paraisto deve ser usada a tela abaixo.

17. Ao final dos langcamentos para um determinado caixa em um determinado dia, poderemos
emitir o relatério com 0s movimentos realizados no mesmo, permitindo-se assim que seja
feito o fechamento (conferéncia) dos valores desse caixa. Neste relatorio, aparece um “*”
guando o valor recebido for menor do que o valor calculado pelo sistema.

Para solicitar esse relatério escolha a opcédo “Movimentacdo total do caixa’ do sub-menu
“Relatérios’ do menu “Movimento”.
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8.6 Procedimentos para o Encerramento Anual

No encerramento do ano letivo, é necesséria a execucado de alguns processos para garantir a
corretatransicdo parao proximo periodo letivo.

Para execucdo desses processos, devem ser seguidos 0s passos descritos baixo, usando-se para
isso astelas anteriormente descritas no item 8.3.7 Fim do Periodo L etivo.

1. Fazer um backup do Banco de Dados, antes do encerramento, caso seja necessaria a
impressdo de algum relatorio (Boletim, Ficha Individual, Ata de Resultados, etc).

2. No ESCOLAR PLUS, executar a opgdo Processos — Fim do periodo letivo — Transfere
notas.

3. No ESCOLAR PLUS, executar a opgcdo Processos — Fim do periodo letivo —
Encerramento.

4. Paraexecutar esse processo, deve ser solicitada uma senha ao Suporte da Escolar Plus.

5. Emitir, caso seja necessario, o relatério dos aunos ndo matriculados.

6. Ao encerrar 0 ano, a opcdo de re-matricula ndo deverd ser mais usada. Esta op¢éo voltara
a ser usada ao final do ano quando abrirmos um novo periodo de matricula.

7. Os aunos que ndo foram re-matriculados, ao voltarem apds o encerramento, deverdo ser
matriculados utilizando a opcéo de Cadastros — Alunos — Matricula do aluno — Dados da
matricula e utilizar a inclusdo. Esses alunos, mesmo ja tendo estudado na escola, deverdo
ser matriculados como “Alunos novos’.

8.7 Imprimindo Relatorios

E importante lembrar que a maioria dos relatérios disponibilizados pelo sistema pode,
opcionalmente, ser visualizada no video, antes de sua impressdo. Desta forma, o sistema tem
uma poderosa ferramenta para combater o desperdicio de papel, ja que o relatério podera ser
conferido previamente no video ou, aé mesmo, o0 usuério podera visualizé&lo natela sem que
ele necessite ser impresso.

Alguns relatérios séo gerados no momento da impressao, portanto, nestes casos, 0S pProcessos
“Gerar e imprimir” ou “Gerar relatério” devem ser executados ou as tabelas tem que ser
atualizadas antes da solicitacdo de impressao, como no caso do Histérico Escolar.

No caso da emissdo de etiquetas, elas devem ser personalizadas (gjustadas) antes de solicitar a
impressao das mesmas, conforme o layout do modelo adquirido.

Nas declaracoes e certificados, é possivel personalizar o cabecalho e as assinaturas.

Existe também a possibilidade da escola criar declaractes e certificados especificos.

b
E possivel selecionar 0s registros a serem impressos utilizando o bot&o de filtragem —* | ou
botdo de selecdo de registros especificos , conforme descrito, respectivamente, nos itens 7.6 e
7.7 deste manual.
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8.8 Transferindo I nfor magdes para a | nter net
No menu Apoio, existe aopgdo “Internet”. Nessa opgdo, existem 2 processos.

O processo “Transferéncia de Informagdes’ que € utilizado para transferir informacdes
do Banco de Dados do Sistema ESCOL AR PLUS para outros sistemas e em especial
para siteg/portais que disponibilizam informacdes na Internet para os responsaveis dos
alunos. Dentre essas informagdes, podemos citar especialmente as notas, as ocorréncias
pedagdgicas e disciplinares e os langcamentos financeiros dos alunos.

Para maiores detalhes sobr e transfer éncia de infor macoes, sugerimos gue sgja feito
contato com o pessoal do Suporte da Escolar Plus.

O processo “Informacdo da senha de acesso” que € utilizado para executar o relatério de
senhas de acesso que serdo fornecidas aos responsaveis dos alunos das escolas que
utilizarem o Modulo Escolar Plus On Line, pelo qual poderéo ter acesso, via Internet, as
seguintes informagbes do banco de dados do Escolar Plus, através do site
www.escolar plus.com.br/online:

Boletim Escolar;

Relatério de Ocorréncias de Coordenacéo;

Extrato Financeiro de Mensalidades,

Ficha de Renovacdo de Matriculg;

Documentos e circulares (incluindo o contrato de prestagdo de servigos).

Para maiores detalhes sobre o M odulo Escolar Plus On Line, sugerimos que seia
feito contato com o pessoal da Area Comercial da Escolar Plus.

8.9 Administrando o Banco de Dados

No menu Apoio, existem vérios processos disponibilizados para administracdo do Banco de
Dados, afim de reorganizé-1o e/ou de corrigir eventuais erros.

Eventualmente, problemas tais como queda de energia, piques de luz ou erros indeterminados
podem causar problemas no Banco de Dados, ocasionando a ocorréncia de falta de dados,
indices de tabelas perdidos, etc.

Os dois processos mais importantes e que devem ser usados toda vez que ocorrerem esse tipo
de problemas sdo a Reorganizacdo do Banco de Dados e a Reparacdo do Banco de Dados.

8.9.1 Reorganizacéo e Reparacdo do Banco de Dados

A Reorganizagcdo do Banco de Dados elimina a grande maioria dos problemas causados por
falta de informagtes ou informagdes erradas.

A Reparacdo do Banco de dados elimina possiveis problemas na estrutura do banco de dados
causados por quedas de energia, piques de luz ou, até mesmo, erros de causa indeterminada.

A rotina de Reparacdo/Reorganizacéo do banco de dados €, eventualmente, necessaria para
validar e recriar os indices associados as tabelas existentes, verificar o contelido das tabelas,
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atualizar e reorganizar campos e registros das tabelas, bem como otimizar o espaco utilizado
pelo banco de dados. Qualquer dado que nédo possa ser reparado sera eliminado do mesmo.

Como se percebe, esta operacdo é muito delicada e algumas vezes 0 seu uso pode ser
problematico, dependendo da gravidade do problema no banco de dados. O ideal é ter, sempre
atualizado, um backup dos dados, para 0 caso da rotina de reparagdo ndo conseguir executar
perfeitamente a reparacdo do banco de dados.

8.9.2 Outros Processos para Reorganizacdo do Banco de Dados

Além dos processos citados no item anterior, o menu Apoio disponibiliza os seguintes
processos.

“Reorganiza ordem alfabética”, que deve ser usado sempre que alteramos 0 nome de
um aluno;

“Elimina alunos excluidos’, que deve ser usado ao excluirmos um aluno cadastrado
por engano;

“Atualiza lancamentos’, que deve ser usado para reparar algum problema existente
nas tabelas financeiras do Médulo de Tesouraria.

“Atualiza Controle de Acesso”, que deve ser usado para reparar agum problema
existente nas tabelas do Médulo de Controle de Acesso.

L embramos gue 0s processos descritos nos itens 8.9.1 e 8.9.2 devem ser executados sem
que nenhum usuario esteja executando o sstema (modo mono Usuario) e que apenas o
supervisor do sissema deve ter acesso a gles.

8.10 Fazendo Backup do Banco de Dados

Como jacitado anteriormente, € de fundamental importancia que, periodicamente, seja feito um
Backup do Banco de Dados do sistema, a fim de garantir a sua reparagcéo, em caso de ocorrer
um erro que acarrete a perdairreparavel do mesmo.

A periodicidade na qual esse Backup sera feito deve ser determinada pelos responsaveis pela
ecola, levando em consideracdo ndo sO a freqléncia da ocorréncia de quedas de energia,
piques de luz, etc., mas também do nivel de seguranca que se quer ter.

Para efetivar o Backup deverdo ser salvos os arquivos SECRETARIA.MDB,
TESOURARIA.MDB e PRINCIPAL.MDB, os quais estdo localizados no diretério
X:\ESCOLAR_PLUS, onde X e aletra correspondente ao HD do servidor.

O Backup deve ser feito em CD e guardado em local seguro.

Utilize também a op¢do de Backup no Escolar Plus.
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9. Atualizando a Versao do Sistema ESCOLAR PLUS

Periodicamente, a Escolar Plus libera pacotes com novas versdes do Sistema ESCOLAR PLUS,
contemplando ndo sb corregdes de problemas detectados pelos clientes ou mesmo pelo seu
pessoal de desenvolvimento e suporte, como também novas caracteristicas incorporadas ao
produto, segjam elas motivadas por razbes legais ou para manter o compromisso da Escolar Plus
em ter um sistema moderno, flexivel e abrangente.

9.1 Atualizagdo de versdo a partir da I nternet

Para atualizar a versdo a partir da Internet, devem ser executados 0s seguintes passos.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Fazer Backup do sistema conforme explicado no item 8.10;
Estabelecer conexd@o com a Internet;
Entrar no site www.escolarplus.com.br;

Dar duplo clique no link Atualizacdo de versdo e fazer download do arquivo
disponibilizado, escolarplus.exe, parao diretério c:\Escolar_Plus.

Ap0s a execucao do download, executar 0 arquivo escolarplus.exe.

ApOs a carga dos arquivos para o diretério citado, o programa ADAPTA.EXE serd
automaticamente executado.

Natela que aparecera, marcar primeiro a conversao do BD SECRETARIA.

Conferir se 0 caminho onde se encontra o BD esta correto e clicar no botdo OK, dando
especial atencdo quando for utilizado um ambiente de rede.

Neste momento, poderéo aparecer 2 tipos de telas solicitando uma intervencdo do
usuario.

Quando aparecer uma tela onde esteja habilitado o bot&o denominado ‘ Prossegue’, clicar
com 0 mouse sobre este botéo.

Caso 0 botéo ‘Prossegue’ ndo esteja habilitado, clicar com 0 mouse no botéo ‘Ignora’.

10) Ao terminar a conversdo do BD da SECRETARIA, repetir os passos 7, 8 e 9 para 0s

BD’s TESOURARIA, INTERNET e ACESSO.

Atencdo: Na primeira vez que se acessar 0 sistema apds uma atualizacéo, é recomendavel
que se entre no Menu ‘Apoi0’ e se execute os Utilitarios “Reorganizagdo do BD” e
“Reparagédo do BD”.
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