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1. Introducao

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

A leitura e o 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 administra¢ao
completa das dreas de secretaria e tesouraria de uma escola, possibilitando um maior controle e
gerenciamento em relac@o as rotinas operacionais e proporcionando ganhos significativos nos
aspectos de produtividade, padronizacdo e reducdo de custos, bem como a diminui¢do da
dependéncia de informagdes.

O ESCOLAR PLUS ¢ um dos mais modernos e completos sistemas para administracao
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 fécil utilizag¢do pelo usudrio.

3. Arquivos Utilizados pelo Sistema Escolar Plus

Alguns arquivos sdo utilizados e manipulados pelo sistema ESCOLAR PLUS, sendo necessdria
e obrigatdria a sua presenca no diretorio (C:\Escolar_plus) onde reside o programa executédvel
(ESCOLAR.EXE). Sao eles:

Nome do arquivo Descricao

ESCOLAR.EXE Arquivo executdvel do Sistema ESCOLAR PLUS

ESCOLAR.RES Arquivo de recursos

RETORNO.EXE Arquivo retorno para baixa automadtica (pasta boletos)

REMESSA EXE Arquivo remessa para envio pra o banco (pasta boletos)

TESOURA.INI Arquivo de localizagdo do BD da tesouraria para boletos.

SECRETARIA.DEF | Arquivos de defini¢cdes para a criacdo da estrutura do banco de

TESOURARIA.DEF | dados manipulado pelo Sistema ESCOLAR PLUS

ACESSO.DEF

INTERNET.DEF

CEP.DEF

PRINCIPAL.DEF

ESCOLAR.INI Esse € o arquivo de parametros da aplicacdo, onde serdo mantidas as
informacdes de configuracdo, tais como: diretério de trabalho e
posicdo das janelas (forms). Este arquivo serd criado pela aplicacao
no diretério de instalagdo, ou seja, no diretério onde se encontrar o
arquivo “ESCOLAR.EXE”.
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4. Instalando o Sistema Escolar Plus

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

5. Ativando o Sistema Escolar Plus

Para ativar esta aplicagdo, localize o icone do ESCOLAR PLUS no ambiente de trabalho do
Windows e aplique um duplo clique sobre o0 mesmo.

5.1 Informando os Diretorios de Trabalho

Ao ser ativado pela primeira vez ou, caso ndao encontre o arquivo ESCOLAR.INI, o
ESCOLAR PLUS apresentard uma tela solicitando o diretério onde ird residir o arquivo que
armazenard os dados digitados. Se o arquivo de dados jd estiver existindo no diretdrio
informado, o ESCOLAR PLUS ird utilizd-lo normalmente. Em caso contrério, o arquivo de
dados serd criado, vazio, para receber os dados a serem digitados.

5.2 Informando a Senha e Acessando o Sistema

Ap6s a ativagdo do sistema ESCOLAR PLUS, a tela a seguir serd apresentada para solicitar a
digitacdo da identificacdo do usudrio, bem como da senha de acesso ao sistema.

Na primeira vez que o sistema € executado, um usudrio chamado SUPERVISOR com senha
igual a ESCOLAR ¢ criado automaticamente, sem quaisquer restricdes de operacdo dentro do
sistema. Para eliminar este usudrio, vocé terd de criar um outro usudrio dentro do grupo
ADMINISTRA(;AO, conforme veremos adiante, neste manual.

E interessante observar que as duas informacdes (nome do usuério e senha) sdo verificadas em
conjunto, significando que, se alguma das duas informacdes estiver incorreta, a aplicacdo nao
permitird o acesso a operagao.

6. Definindo o Plano de Senhas

Na primeira vez que este sistema € executado, é interessante que se faca o credenciamento dos
usudrios que irdo acessa-lo. Isto é feito através da defini¢cdo do plano de senhas que existe nesta
aplicacdo, que pode ser acessado selecionando-se a opcdo “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

Mova senha

Ixxxxxxx

Redigite a nova zenha

Ixxxxxxx

0

B

®| X |

Qualquer usudrio cadastrado no sistema pode alterar a sua propria senha, bastando proceder da

seguinte forma:

e clicar na “aba” Muda Senha, caso a mesma ndo esteja ativa;

e clicar no campo Senha atual e digitar a sua senha, pressionando em seguida a tecla ENTER

ou a tecla TAB;

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

tecla TAB; e

e redigitar a Nova Senha, para confirmar a digitagdo anterior.

Para confirmar as informagdes, clique sobre o botao E

6.2 Manipulando Grupos

|
e para cancelar, sobre o botdo E

O sistema de senhas da aplicacdo contém um nivel para agrupar usudrios, que chamamos
Grupo, assim, cada usudrio deverd estar ligado a um grupo. As permissdes de operacdo em
cada tabela da aplicacdo sdo definidas para cada um dos Grupos. Para operar com grupos,
clique na “orelha” Grupos e a seguinte tela aparecera:

. Manutencao de SEMHAS

| L zuarios I

Moo grupo

Tabelaz I M erius I

| SECRETARIA =l

Arquiva marko

Agzociagdo do professor
Ata de rezultados

Cadastro em dizciplinas j

¥ 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:

i a
clicar sobre o botao ;

digitar o nome do novo grupo no campo Novo grupo;

clicar sobre o botao E e

executar a operacdo abaixo, para modificar as permissdes de operacdes aos usudrios que
serdo cadastrados no novo grupo criado.

6.2.2 Modificando permissoes de operacoes nas tabelas

Para modificar as permissdes de operacdes nas tabelas para um determinado grupo, basta
proceder da seguinte forma:

e clicar sobre a “orelha” Grupos;

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

Registros);

e clicar sobre o nome da tabela para selecioni-la e marcar as op¢des de que operagdes serdo
permitidas aos usudrios deste grupo e deixar desmarcadas as opc¢des a serem cerceadas a
todos os usudrios que forem cadastrados sob este grupo.

6.2.3 Excluindo um grupo
Para excluir um grupo existente no sistema, basta proceder da seguinte forma:

e clicar sobre o grupo que se deseja excluir, para seleciona-lo;

+
e clicar sobre o botao é ;

e quando for solicitada uma confirmagao para a exclusdao do grupo, clicar sobre o botao Sim.
E importante lembrar que:

e aexclusdo de um grupo acarretard na exclusdo de todos os usudrios cadastrados no mesmo;
e 0 grupo “Administracdo” nido pode ser excluido, visto que somente usudrios 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 o sistema, € necessiario um credenciamento prévio deste
usudrio em um grupo existente no plano de senhas. Para operar com usudrios 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

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

clicar sobre o botao ;

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

¢ digitar o nome do novo usudrio no campo Novo usuario, seguido da tecla ENTER;
e digitar a senha do novo usudrio, seguido da tecla ENTER;
e redigitar a senha, para confirmar, seguido da tecla ENTER;

e se desejar, digitar uma observacao sobre o usudrio;

e clicar sobre o botdo E para gravar as informacoes.

6.3.2 Descredenciando um usuario

Para excluir um usudrio cadastrado em um grupo no sistema, basta proceder da seguinte
forma:

e clicar sobre o usudrio que se deseja remover, para seleciona-lo;

+
e clicar sobre o botao :

b

e serd solicitada uma confirmagdo para a remocao do usudrio, o que deve ser aceito clicando-
se o botdo Sim.

7. Operando o Sistema ESCOLAR PLUS
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Toda a operacdo do sistema ESCOLAR PLUS ¢ feita através das op¢des de menus e janelas e
de botdes existentes em algumas janelas.

7.1 Incluindo Registros

Para incluir um novo registro de dados no sistema, deve-se, primeiramente, selecionar a janela
desejada através da sua op¢ao de menu correspondente, para que a tela seja apresentada na area
de cliente do sistema ESCOLAR PLUS. O inicio da operacao de inclusdo de registros deve ser
acionado a partir da selecao da op¢ao de menu correspondente.

A forma mais rdpida de ativar a digitacdo em uma janela de dados € clicar sobre o botao .

Sempre clicar com 0 mouse neste botdo, para inserir novos dados em qualquer formuldario.

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, é necessario clicar na
préoxima linha do grid, para que as informacgdes sejam criticadas e salvas.

7.2 Alterando Registros

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

A janela de dados correspondente serd apresentada. Para alterar qualquer campo do formuldrio,
basta posicionar o ponteiro do mouse sobre o campo e clici-lo. Neste momento o campo fica
disponivel para qualquer alteracdo.

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

Ap6s efetuadas as alteracdes, deve-se pressionar o botao
do registro.

para gravar e efetivar a alteragdo

Quando da alteracdo de qualquer dado, provavelmente haverd a necessidade de procurar um
determinado registro ou até mesmo um grupo de registros para que se possa promover as
alteracdes desejadas. Neste caso, consultar os tépicos Filtrando os dados ¢ 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:

.
e clicar sobre o botdo

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

7.4 Resumo dos principais botoes existentes nas janelas
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A seguir, veremos o0s principais recursos do sistema ESCOLAR PLUS, disponibilizados,
através de botdes, nas telas do sistema. E importante notar que alguns botdes, em determinada
situacdo, estdo habilitados e outros ndo. Isto se d4 porque algumas operacdes somente podem
ser feitas em um determinado momento, dependendo de acdes feitas anteriormente.

Abaixo podemos ver a descricao da fun¢do de cada botdo:

357
. botao grava - clique sobre este botao para forgar a gravacio do registro presente na
janela ativa.

X

° botao cancela - este botdo, quando clicado, forca o cancelamento do registro
presente na tela.

i i i 1
. botao inclusdo - clique sobre este botdo para incluir um novo registro na tabela
ativa

+
. E botao exclusao - clique sobre este botdo para apagar o registro presente na janela
ativa.

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

*dd

*

. botao filtragem - clique sobre este botdo para visualizar somente um grupo de
registros da tabela corrente. Para maiores detalhes ver no tépico Filtrando os dados.

. Jj botao imprimir - clique sobre este botdo para imprimir a tela do registro corrente
no formato tela, ou a Matriz corrente ou ainda um gréfico que esteja sendo visualizado no
momento.

. _E“E botao consulta - clique sobre este botdo para atualizar e visualizar uma consulta.

. botao finaliza - clique sobre este botao para sair da janela ativa.

e 4| botao primeiro registro - quando clicado, apresenta o primeiro registro da tabela
mostrada na janela ativa.

e _1| botdo registro anterior - move para o registro anterior ao que esteja sendo
apresentado na janela ativa.

e _*| botdo registro seguinte - move para o registro seguinte ao que esteja sendo
apresentado na janela ativa.
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e M| botdo ultimo registro - quando clicado, apresenta o dltimo registro da tabela
mostrada na janela ativa.

7.5 Procurando um registro

Para localizar um registro qualquer dentro da tabela, basta:

e clicar no icone ﬂ (procura)

A seguinte caixa de didlogo serd apresentada:

. Pesquiza indexada em Edicﬁué x|
indices Operadores
|:|f||:|i|:||:| do 5 rh b

5=

v =

rh 4=

v |gf| X | )
Chaves Conteddo

Cadigo do cursa I |

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

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

Clicar entdo sobre o botao de confirmacdo (na cor verde) para iniciar a pesquisa.

O botdo com o simbolo de uma vassoura serve para limpar o conteiddo da pesquisa.

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

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

7.6 Filtrando dados

O recurso de filtragem € bastante ttil quando se deseja visualizar somente um grupo de
determinados registros de uma determinada tabela.
i

Para ter acesso a janela que permite o filtro deve-se clicar no icone _*

O seguinte didlogo serd apresentado:
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. Montagem de CRITERIO DE SELEGCAO DE REGISTROD |

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 deseja visualizar, devem ser seguidos 0s seguintes passos:

e selecionar o nome do campo que serd filtrado na lista disponivel em "Nome do Campo".

e selecionar o operador de comparacdo que serd utilizado, sendo eles:

Operador | Significado

= Igual a...

<> Diferente de...

> Maior que...

>= Maior ou igual a

< Menor que...

<= Menor ou igual a...

LIKE Operador especial que usa
caracteres ‘“‘coringa” (*)

e informar no campo valor a seqiiéncia que serd comparada com o campo informado. No
caso de o operador utilizado ser o LIKE, informar o campo valor com caracteres ‘“coringa”,
caso seja necessdrio.

A tabela a seguir mostra argumentos possiveis para LIKE:

Caractere | Exempl | Comentario
o
* pes* localiza pessoa, pescador, peste
*dico localiza médico, ortopédico, pudico
? p?lha localiza palha, pilha, pulha
# 1#3 localiza 103, 113, 123
[1 p[aillha | localiza palha e pilha, mas ndo pulha
! p['aillha | localiza pulha, mas ndo palha nem pilha
- pla- localiza palha, pblha, pclha
c]lha

e se for necessdrio, pode-se usar o botdo Concatena e clicar na selecido E.. OU... para fazer
comparagdes, apenas para exemplificar, do tipo:

1. Funciondrios do Departamento de Compras "E" que sejam do sexo masculino.
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2. Funcionarios solteiros "OU" que possuam menos de 21 anos.

Ap6s serem informados os parametros do filtro, basta clicar no botdo de confirmacao.

, .

O retangulo com o nome ""Expressao que define o critério de selecao' ¢ simplesmente
demonstrativo e mostra como estd sendo montada a expressdo SQL que ird possibilitar a
selec@o dos registros.

7.7 Selecao de Registros Especificos

O recurso de selecdo de registros especificos € bastante util quando se deseja solicitar a
execuc¢do de relatério para um 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 serd entdo apresentada a tela mostrada abaixo:

i Escolai Plus
Cadastios  Processos Molas e falas  Movimento Relatérios Balcio Apoio Configuragfes  Finalizar

2 Selegso de alunos matriculados

Alunos selecianadas paia impressia
Alunos maticulados Turma Matricula
1011

ADRIANE TEIXEIRA SOUZA B6AT19

ALAN PERINI DE BRITD bB117 25869
WAIBEATRIZ MELLO DOS SANTOS LI

*| \

Para excluir marcar o registro e pressionar ateclaDEL  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 deseja visualizar, devem ser seguidos os seguintes passos:

e clicar na seta para baixo apresentada a direita do campo;

e marcar o aluno que serd utilizado da relacdo de alunos apresentada e clicar com o botao
esquerdo do mouse;

e repetir 0 passo anterior para todos os alunos que desejar;

e se desejar excluir um aluno da relacdo, posicionar o curso na linha correspondente e
pressionar a tecla <Delete>;

e apés 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
devera ser seguido o processo normal de execu¢do de um relatdrio.

8. Implantando o sistema ESCOLAR PLUS

8.1 Recomendacoes para Implantaciao do Sistema

Para uma implantacdo correta do Sistema ESCOLAR PLUS, a escola deverd seguir uma série
de recomendacgdes e procedimentos, os quais devem ser executados com bastante atencdo, pois
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todos o demais processos e relatérios do sistema dependem das informagdes fornecidas durante
a _execucdo dos mesmos. E importante lembrar, também, que em todas as telas existem
explicacoes de como proceder para uma utilizacio correta das mesmas.

As recomendacdes e procedimentos recomendados sao os seguintes:

e Seguir um padrdo de digitacdo. Por exemplo, todos os campos devem ser informados com
letra maitdscula ou com a primeira letra maitiscula e as outras mintsculas.

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

e Levantar com o pessoal da coordenacdo o cadastro de disciplinas, criando cédigos de facil
identificacdo.

e Definir os c6édigo dos cursos e suas caracteristicas. Nao cadastrar, por exemplo, um curso
para o periodo da manha e outro para o periodo da tarde. A defini¢cdo do turno é feita na
definicdo da turma.

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

e Conferir os valores “Default” (os que serdo assumidos por auséncia) nos paridmetros do
sistema, para facilitar a digitacio.

e Com as disciplinas, turmas e cursos ji cadastrados, € possivel cadastrar os alunos e alocé-los
em cursos e turmas.

e Ao cadastrar o aluno, informar o responsdvel financeiro abaixo da foto. Sé digitar o
responsdvel financeiro, se for uma outra pessoa.

e A numeracdo da matricula é seqiiencial. O campo pode ser alterado, 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 sistema gravar o ultimo nimero de
matricula. Nas inclusdes de novos alunos, o sistema passard a seqiienciar a partir deste valor.

e Os valores da mensalidade podem ser também definidos antes do cadastramento. Neste caso
ao incluir o aluno, podemos também gerar as mensalidades na aba ‘“Matricula”. Este
processo também pode ser feito depois (Menu Processos — Inicio do ano letivo — Gerar
mensalidades). Para alterd-los, utilizar o formulério de informacdes financeiras.

e Apo6s 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
o cuidado. Nao esquecer de incluir nenhuma disciplina. Ao terminar, conferir a matriz,
imprimindo o relatdrio referente 8 mesma.

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

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

e Conferir mais uma vez o cadastro de cursos, principalmente os critérios de aprovacio.

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

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

- Em caso de instalagdo em rede, ligar para nossa equipe e solicitar uma orientagao.

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

8.2 Executando as Principais Transacoes do Sistema

Para a correta implantacdo do Sistema ESCOLAR PLUS, € necessario que sejam seguidas as
recomendacdes citadas no item 8.1. Além disso, também é recomenddvel que seja seguida uma
determinada seqiiéncia de execucdo de tarefas ou transacdes a fim de que a implantacdo do
sistema seja feita de forma otimizada. A seqiiéncia recomendada garante que, ao se executar
uma determinada tarefa, o usudrio do sistema ja terd feito todas as tarefas prévias que permitam
e garantam a correta execu¢do da mesma.

A seqiiéncia recomendada € a seguinte:

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

ARl

*

Manual do Sistema 13 Outubro de 2003



"7 Escolar Plus i =1

LCadastios  Processoz  Motas e faltas Mowimento  Belatonos  Balcdo  Apoio Configuragies  Finalizar

2k Dizciplinas
+, +, <
| | B A x
Inicluir Excluir Grawvar Procurar Cancelar
Codigo

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.
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=
=
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A tela acima deve ser usada para cadastrar todas as disciplinas lecionadas na escola.

Toda disciplina cadastrada serd identificada no sistema através de seu cddigo, composto de 5
digitos alfanuméricos, como, por exemplo: LPORT para Lingua Portuguesa, LITER para
Literatura e MATEM para Matemética.

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

iZ# Escolar Plus |8 x
K

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 ——— Ordem

Madulo aula (min) [ 0]

Total de alunos 25 Bradesco Ordem nos relabarios

[ |
-—
&
=
m
=}
)
2
-}
=
=
=
=}
(X}
%]
("0}
=}
=
o
=
=
o

-J2A - EDUCAGAO INFANTIL Ano 2003 <| Pll

Sistema de Adm

Neste formulario, devem ser cadastrados os cursos e as séries oferecidos pela escola, no ano
corrente.

Cada curso € identificado por um conjunto de trés digitos numéricos (c6digo): a Série e a
Modalidade. Por exemplo, o cédigo 101 pode ser 1* Série do Ensino Fundamental, o cédigo
102 pode ser 2* Série do Ensino Fundamental, o cédigo 202 pode ser a 2* Serie do Ensino
Meédio.

Atencao:

- E importante informar o cédigo do banco para o qual serio emitidos os boletos de
pagamento. Caso a escola receba as mensalidades no caixa, cadastrar no menu Tesouraria
um banco com c6digo 1 com a denominacdo de Caixa e informar este cddigo no campo
Banco no plano de pagamento padrao de cada curso.

- Cadastrar obrigatoriamente o c6digo de curso 999 com a descricdo “Todos”, para facilitar

em alguns processos.

O rendimento minimo, informado em % da nota mdxima (nimero de pontos),
corresponde ao valor da nota que o aluno tem que alcancar para nio ficar em prova final ou

recuperacao.
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Na Aba “Recuperacdo”, mostrada abaixo, informar o modelo de recuperacdo intermedidria
(paralela) em cada etapa.

i Escolar Plus . = |
Cadastros  Processos  Motas e faltas  Movimento  Relatdrios  Balc3o  Apoio  Configuragies  Finalizar

&4 Edigao dos cursos

iR
Caracteristica IHecupetapEoT Pontos T Aprovacan T I atriz T Internet

— Primeira recuperagio intermediaria—— [~ Segunda peragao ink

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 cdlculo da
nota final na Aba “Pontos” mostrada abaixo. Caso ndo tenha peso, informar 1.

i Escolar Plus 1= =]

LCadastroz  Processos  Motas e faltaz Mowimento  RBelatérios Balcio  Apoio  Configurages  Finalizar

=N Edic3o dos curzos il

R & B @ x| L1
Incluir Exc:luir Gravar Procurar | Cancelar Ordem air

EaracteristicaT Flecuperau;éoT Pontos T Aprovacio T I atriz T Outras

~Rend Minimo Nidmero de pontos (nota maxima)

para aprovacan 1¢ Bimestre 22 Bimestre 32 Bimestre 42 Bimestre

[60] = [ o] [ 1of [ 1o [ 10]

—~Peso das etapas para o calculo da nota final

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

~Procedimentos média final ——— - Média no boletim ——

]
TS
faa]
=
o
=]
]
@
&
=
=
=
]
3
@
i
=]
™
i
2
=
&

& 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 “Aprovag¢do”, mostrada abaixo, os critérios para aprovacao: se existe Prova
final, depois se existe Recuperacdo final e ainda se existe Recuperacdo especial. Informar
também as notas minimas para o aluno obter a aprovagdo ao final do ano. Nao esquecer de
cadastrar o cédigo do préximo curso que o aluno ingressard no ano seguinte, caso ele seja
aprovado.

{1% Escolar Plus

LCadastroz  Processos
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=% Edigdo dos cursos

Maotaz e faltaz  Mowimento  Belatdrios BalcBo Apoio  Configuragfies  Finalizar

zlzlija)z]s

Caracteristica T Hecupera-;ﬁoT FPantas

| Aprovagioi | Mawiz | Intemet

— Prova final

&+ Maotem (" Substtuwianota ¢ Méda

—Pesos
I édia anual Prova final Recup final

[ o] [ o]

— Recuperagao final

" MNaotem {* Substituianota  Média

—Alunoz aprovados ir3o para o curso

Infarme 999 se este &0
ultimo curso da escola

— Recuperagao especial

& MN3o existe " Existe

— Procedimento notas finais
% Sempre substibui
" Manter a nota que for maior

 Se maior manker a média para aprovacio

— CondigGes para aprovacado
tedia final para aprovagio
Média recuperacio especial

MN¢ méx de recupet final
Me max de recuper especial |j|

Me max de dependéncias |j|

- 12 SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL

==l x|

Por exemplo: apds a edi¢do da nota do 4° Bimestre e, caso o aluno ndo tenha obtido os
pontos para a aprovagado direta, quais etapas poderao ser executadas pelo aluno: Prova Final
— Recuperacdo Final — Recuperagao Especial.

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

Atencao:

- Os campos assinalados em negrito na tela ndo podem ser modificados apds o
processo de enturmacdo de alunos.

Manual do Sistema
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8.2.3 Cadastro de Documentos

O ESCOLAR PLUS permite que sejam cadastrados todos os tipos de documentos que sao
exigidos pela escola, no momento da matricula. Para isso, use a tela abaixo.

7% Escolar Plus =
K

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragfes  Finalizar

2% Cadastro de documentos

BEOOE

Codigo [ 1]

Documento  [Farmulério de Maticula

Renovagéo
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Esta tela é de uso opcional e permite que sejam cadastrados todos os documentos solicitados
para cada curso da escola.

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

O campo “Renovagdo” indica se o documento deverd ser atualizado no inicio de cada ano
letivo. Como exemplo de documentos deste tipo, podemos citar: o formulario 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 é fundamental para a emissdo dos relatérios de
documentos pendentes por aluno e por turma.

E Escolar Plus

LCadastroz  Processos  Motas e faltas  Movimento  Belatorios

=& x|

Balcdo Apoio Configuragdes  Finalizar

2% Documentos necessanios

B | &

Grawar Procurar

X

Cancelar

Curso ENSINO FUNDAMENTAL

1 - Documento

2 - Documento

3 - Documento

4 - Documento

5 - Documento

6 - Documento

Documento de 1 a b T Dacumento de 7 a 12

[Farrmularia de Matricula

[Certid3a de Nascimento

|C0ntrat0

[Fata

li\testado h édico
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8.2.4 Disciplinas da Matriz Curricular

{1% Escolar Plus

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragfes  Finalizar

=¥ Dizciplinas da matriz curricular

==l x|

elel ALz o o)

Curso

[44 J24- EDUCACED INFANTIL

Disciplina [CIENC CIEMCT4

B

Avaliacio [EY -]

Submaténias informar ™aa®
M&o reprosva informar Outog”

Campos necessanos para o Hizstérico Escolar

—I]n:lem no boletim

1-Dizciplinas com nota

a
— 2-Iniziar de 01 para cada

Cateqoria.

3-Dizciplinas sem nota
{ndo) maior que 90.

4N gerar didrio 99.

ou Outros entre 1 e 16,

— Edigdo das notas
* pela Secretaria

" pelo Professor
— Boletim Histdrico —
= Sim " Sim
* Nao C Nio
Fdrmula para calculo da nota [média) - Peso - Home daz submaténas

Submatéria
ou Média
(preenchimento obrigatii)

[o.o] 7 oo ]

Hf

Tempa de aula (min) Categoria

M aulas semanais [Farmaga comum ~]

Carga Horaria
Total 12 Bimestre 22 Bimestre 32 Bimestre 42 Bimestre

[ 2o0] [ Zo0f [ 2o0] [ zo0f

Peso total

[ 1]
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Submatéria Submatérnia

Sistema de Adm

Neste formuldrio 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*
disciplina a ser impressa no boletim, Matemadtica a 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 opciao escolhida para o campo “Tipo de avaliacdo” for Outros, independentemente
de serem informadas notas para a disciplina, nenhum aluno sera reprovado na mesma.

Em caso de existirem sub-matérias para compor a nota de uma determinada disciplina, devem
ser informados os pesos e o nomes das mesmas nos campos “Nota 17, “Nota 2” e Prova, pois
o 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”, outra com peso 1 e
nome ‘Trabalho” e a nota do bimestre com peso 2. Neste exemplo, se o aluno obtiver nota 5
nos Testes, 8 nos Trabalhos e 8,5 na Prova Bimestral, a nota final serd igual a 7,5.

Atencao:

- Os campos assinalados em negrito na tela ndo podem ser modificados apds
o processo de enturmacdo de alunos. Caso seja necessdria a inclusdo de uma
nova disciplina apdés a enturmacdo e a preparacdo das turmas, utilizar a opcdo
“Inclusdo de disciplinas na Matriz” do menu Processos.

Manual do Sistema
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- E muito importante que, apds 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, entdo, o curso do qual vocé quer copiar a matriz
curricular e o curso para qual vocé a copiara.

7% Escolar Plus =
K

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragfes  Finalizar

iar matriz curricular

Copiar matriz curricular

Selecione o curso a ser copiado

[117_12SERIE DO ENSIND FUNDAMENTAL =]

Copiar para
ERIE DO EWSING FLNDAMENTAL]

w"  Processar 2 Cancelar
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8.2.5 Cadastro de Turmas

7% Escolar Plus =
K

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragfes  Finalizar

2% Turmas

codigo 0J201

Curso [#4 J2# - EDUCACAD INFANTIL

Turno Tarde

Sala [ 1 Ultnt de charmads

N® Max de alunos Alunos existentes Turma de
Dependéncia,
Area técnica ou
23 Outros cadastros

" Mo {* Sim
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A tela acima deve ser usada para cadastrar as turmas da escola. Toda turma € identificada por
um cédigo de 5 digitos alfanuméricos, de preferéncia um cédigo inteligente e significativo
que facilemnte permita a identificacdo da turma.

Os campos Alunos existentes € o Ultimo n° de chamada sdo calculados e informados pelo
sistema e ndo sdo editdveis.

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

Manual do Sistema 22 Outubro de 2003



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 Gnicos campos com um
objetivo especial para o sistema sdo: o apelido, que € utilizado em relatérios, sempre que o
espaco para colocar o nome do professor é restrito, € o campo fungdo que € necessdrio para a
impressdo de declaragdes. As telas mostradas abaixo servem para que sejam digitadas as
informacdes do professor, sendo que as duas ultimas, relativas as Abas “Formacdo” e
“Experiéncia profissional”, se destinam a informar dados sobre o curriculo do mesmo.

|3 Escolar Plus

LCadastros  Processos  Motas efaltas Mowimento  Relatdrios  Bale3o  Apoio  ConfiguiagBies  Finalizar

Sistema de Administragao Escolar Versao 3.03.12

2% Quadio de professores

Slzlzlalzlel

Dados Cadastrais T

Experiéncia profissional

Codigo

MNarme

[T atiana Latine Freire:

Apelido
: T Data nascimenta  |[11/08/1978
—_Foto dopotesser_| Ifenicecle

MNaturalidade

08631530-8

Sexo
CPF

Orgao/Data.
UF

0170471397

Enderego [Rua Netuno, 248

[Casa2

Bairra

Pavuna

Cidade RIO DE JAMEIRD

CEF

Senha

Telefonels) (24746269 / 24077705 / 96712009

| Email

zi525690]  UR
L1

Admissdo [ |

‘Iatin\@tena.com.br

|3 Escolar Plus

LCadastios  Processoz  Motss e faltas  Movimento  Helatdrios  BalcBo  Apoio  Configuragies  Finalizar
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% Quadio de professores

CEERRLE

Dados Cadastrais T

Formac&o

E=periéncia profissional

Foimado em Pedagogia pela LUERJ em 1936

Licenciatura em Matematica pela Urnivesidade Federal do Rio de Janiero em 1934

Cursos e atividades

O sistema pode vincular os professores com as disciplinas e as turmas. Com esta associagao,
em alguns relatdérios e consultas, especialmente nos Didrios de Classe, serd mostrado o nome
do professor. Para fazer essa associacdo € necessdrio utilizar a tela mostrada no préximo

item.
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8.2.7 Associaciao do Professor a Turma e Disciplina

{## Escolar Plus

LCadastios

PBrocessos

Professor

Motas e faltas

Movimento  Belatdrios

=¥ Associagdo do professor a turma e disciplina

Nome do professor

Balcio Apoio  Configuragdes  Finalizar

Apelido

|:| [T atiana Latine Freire

| [Latine |

i

Procurar

Grawar

Associagdo do professor a turma e discipling

Cadigo da disciplina

Turma

Aulas zemanais

N2 aulas previstas 1

M2 aulas previstas 2

M2 aulas previstas 3

M2 aulaz previstas 4

01 - Portugués

7

28

28

28

28

- Est Sociais

12

12

12

12

- Matematica

28

28

28

28

- Ciéncias

3
7
3

12

12

12

12
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Além da associacdo as disciplinas e turmas para as quais o professor lecionard, € necessario
informar o nimero de aulas previstas.

Esta associa¢do permitird que o sistema, caso a escola funcione com a op¢ao de que as notas
sejam digitadas no sistema pelos professores, restrinja a informacao das notas apenas para as
disciplina/turmas que estejam associadas aos mesmos.
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8.2.8 Cadastramento dos Alunos

Nas informacdes cadastrais registram-se a maioria dos dados relativos ao cadastro de um
aluno. Este cadastro, porém, nao implica que o aluno esteja matriculado na escola, pois
ainda é necessdrio 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 matriculd-los
posteriormente.

Este cadastro é um dos poucos que ndo é vinculado ao ano corrente, pois ele estd
relacionado com a existéncia do aluno na escola, em qualquer ano. Depois, ao matriculé-lo,
o aluno, além de existir na escola passard a existir no ano corrente e, entdo, poderd ser
utilizado pelo sistema.

O cadastro é completo, porém de simples preenchimento, sendo que quase todos os campos
sdo auto-explicativos. Os dados estdo separados em diferentes abas: Dados Pessoais,
Documentagdo, Dados do pai, Dados da mae, Dados do Resp Financeiro, Outros dados e
Matricula, as quais sdo informadas separadamente.

Os campos da aba “Dados Pessoais”, mostrada abaixo, sdo quase todos obrigatorios,
especialmente o campo Responsdvel financeiro, se a escola utiliza o Médulo de Tesouraria.

{## Escolar Plus

LCadastios

Processos  Motas e faltas  Mowimento  Helatdrios Balcdo  Apoio  Configurag@es  Finalizar

2% InformagGes cadastrais

B

I uir

&

Exiluir

-

Grawar

b
i =

Procurar

&

Ficha

Fittrar Cancelar |

Dados Pessnaisr Documentagdo T Dados do pai T Dadas da mie T Res:p FinanceiroT Outroz dados T

#] GABRIELA NOGUEIRA GIMENEZ

|GABRIELA NOGUEIRA GIMENEZ |

Matricula

Matricula

Morme

Sexo Fernining - Estado civil Salteirn -

Macionalidade [Brasieia Maturalidacle |RID DE JANEIRD

[R. RIBEYROLLES, 554 |

CEP

Endereco

Bairra [COELHO METO

— Rezponzével finahceira

= Pa Cidade [RI0 DE JAMEIRD UF

i~ M3e

Telefaneis)
0 prdprio
" Dutro

E_mail

MNascimento

|33?2-8342.f 92135722

01./06/1383

/012001

Aluno desde

"l 'l Turma : ?7B123
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Ano 2002

41 M

No caso do Responsdvel financeiro ser o pai ou a mae, as informacdes da aba
correspondente serdo copiadas para os campos da aba “Resp financeiro”.

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

Atencao:

- E incorreto acionar o botao “Gravar’ apos informar os campos de cada aba.
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- Este botiao s6 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 inclusao do aluno no cadastro.

iz Ezcolar Plus |8 %
Fd]

LCadastioz  Processo:  Motas efaltas Mowimento  Belatonos Balcio Apoio Configuragiies  Einalizar

=% Informaces cadastrais

DEERERE

Dados PessoaisT DocumentaQEUT [Dados do pai T [Dados da mae T Resp FinanceirDT Outrog dados T Matricula

~Informactes habilitadas apenas na inclusio - Plano de pagamento
Curso [121 22 SERIE DO ENSIND FUNDAMENTAL =] | | [ZSERIE DO ENSIND FUNDAMENTAL |

Turma Nedechamada | o] Desc até | 0| em % 0-00|

Turno Marhd = Data da matricula valor da parcela R$  140.00
valor1tvencto R$ 140,00

8 Gerar ficha |
Situagdo anterior na escola Dados do dltimo curso na escola

& Sprovada Curso [(17_12SERIE DO ENSIND FUNDAMENTAL =]

Escola de arigem |l:. EDUC. FLUMINENSE DE MERITI ;l
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- Reprovado Ano 2002 Ensino concluido EI 0- Cursando 1 - Fundamertal 2 - Madic

Nl FlTurmﬁ: Ano 2002 |

Sisterna de Ad

7z

Neste caso € mais rdpido informar, no momento da digitacio do cadastro,
em que turma o aluno estd matriculado e os valores financeiros para 0 mesmo, gerando a
ficha financeira do mesmo clicando-se no icone Gerar ficha, sendo necessdrio, para isso,
que, 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
seja, efetiva-se a matricula do aluno. Enquanto o mesmo ndo for matriculado, ele s6 existird
no cadastro bésico de alunos, ndo sendo visto pelas demais se¢des do sistema.

A matricula feita em um curso ou série € a matricula usual, onde o aluno 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
(Formulario Dependéncia no menu Processos). Neste caso, a escola pode optar em
matricular o aluno na disciplina em dependéncia, em uma turma j4 existente ou criar uma
turma (existente ou ficticia) no curso em que o aluno fard dependéncia. Em qualquer caso,
serd necessario informar as notas e, opcionalmente, emitir o boletim.
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8.2.9 Dados da Matricula e Re-matricula

A tela Dados da matricula do aluno mostrada abaixo € a opcdo 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.

7% Escolar Plus =
K

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragfes  Finalizar

=¥ Dados da matricula do aluno

j?iJEJMJ;;;LJmJ

Dados da matricula T Documentos 1 a b Documentos 7 a 12 T Anotagies

Matricula 2241 ﬁ ~Plano de pagamento ——————————
12 SERIE DO EMSING FUNDAMENTA
Curso |11‘I 12 SERIE DO ENSIND FUNDAMENTAL ;[

Turma 14105 - Turno

s ME chamada I:l Valor da parcela R: 140.00
wvalor 1* Vencto R 140,00

Desc até | 0| em % 0,00|

Posigao da matricula
Confirmada Data Situag&o do aluno 8 Corar fintn |
Sim vl 1640772003 Matriculado

4l | 2241 - ADRIANE MIGUEL DA SILYA PARACAMFPO Ano 2003
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Sistema de Adm

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 enturmacdo automdtica (menu Processos — Inicio do periodo
letivo), nao preenchendo o campo da turma. O preenchimento do campo Turno ¢é
obrigatorio.

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

Na implantacdo com o ano letivo j iniciado, deve ser informado o nimero de chamada do
aluno, conforme ja definido no didrio. Ao fazer o processo de enturmacdo solicitar geracao
do niimero de chamada Manual. Isto fard com que o sistema respeite o n° de chamada
existente. Caso contrdrio, informar geracdo Automatica.

As abas “Documentos 1 a 6” 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 necessdrios, para que sejam informados quais
documentos dessa lista ja 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 o sistema, 0 aluno sé estara matriculado se o campo “matricula confirmada” estiver
preenchido com *“Sim”’.

Para alunos matriculados apés o inicio do ano letivo (com a enturmacdo e os nimeros de
chamada ja processados), informar “aluno novo” no campo tipo de matricula.

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

Caso o aluno saia da escola durante o ano letivo, utilizar o formulario 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 o
processo de enturmacao 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 o ano letivo ainda em andamento. O inicio do periodo de re-
matricula é informado em Periodo de matricula no menu Cadastro — Outros — Paradmetros do
Sistema.

{T# Escolar Plus =] |

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragfes  Finalizar

2% Rematricula

REREEE

Rematricula T Anotagties

Matricula 2241 & ~Plano de pagamento —————

12 SERIE DO ENSIND FUNDAMENTAL

Curso [111 12SERIE DO ENSIND FUNDAMENTAL -]

Turma Turno

Posigdo da rematricula

Desc até | 0| em % 0,00|

valor da parcela R$ 140,00
valor1t vencto R$ 14000

Confirmada Diata

8 Gerar ficha |

Rematricula cancelada ou desistente informar 'Nao*

u| >| ADRIANE MIGUEL DA SILYA PARACA - Turma atual : 7B123  Ano 2003 | »
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Ao encerrarmos o ano letivo, esse processo ndo deverd ser mais usado. Utilizaremos o
cadastramento de alunos novos em Dados da matricula, mesmo que o aluno tenha
estudado no ano anterior. Caso o aluno seja re-matriculado e desista antes do encerramento
do ano letivo, ele deve ser excluido da re-matricula.
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8.2.10 Historico de Saude

Neste formuldrio, que é de uso opcional, € possivel preencher as informacdes sobre a satde
dos alunos, esportes que ele pratica e outras informagdes relevantes sobre os mesmos.

I Escolar Plus i =
A

Cadastroz  Processos  Motas efaltas  Movimento  Relatorios  Balcfio  Apoio  Configurag@ies  Finalizar

=% Historico de saide - [Matricula = 2)

@ | | % £
Gravar Procurar Filtrar Cancelar Sair

Meticuladoaluna | 2| GABRIELA NOGUEIRA GIMENEZ

Saide T Satide [cont.] T Ezpartes T Outros

~P.01 - Apresenta algum problema de saide ? @ Sim —( Nio —{ M3o respondeu

Costumna ter alguns episddios de pressdo baika.

P.02 - Tem acompanhamento médico ? ——+ Sim —" N3o —{" MN3oespondeu

£ acompanhada pelo seu pediatra D, Marcos &bdala [tel. 2565-7374)

P.03 - Apresenta algum problema alérgico ?  Sim —{ N&o — Mo respondeu

Tem alergia a substéncia que contenham lado)]

Sistema de Administragdo Escolar Versao 3.02.11

13 Escolar Plus

Cadastroz  Processoz  Motas e faltaz Mowimento  Belatonoz Balcdo Apoio  Configurages  Finalizar

24 Histérico de sadde
Maticula | 2|&] GABRIELA NOGUEIRA GIMENEZ

Sande T Sande [cont.] T Ezportes T Outios

Altura (rm) Pesa (Kg) Tipo sanglineo Plano de sadde

Providéncias. Outras Informacies .

E CASO DE ACIDENTES, AVISAR & Y0 D. MARIA DE LOURDES, NOS TELEFONES 2554-3762 OU 5164-7589. ;I
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Atencao: - Apesar deste formulario ser opcional, recomendamos especial atencio para
o preenchimento das informacdes sobre a saide dos alunos. E importante que elas
sejam_preenchidas com muito cuidado, porque poderao ser grande valia no caso de
acontecer algum acidente com o _aluno, dentro da escola. Uma simples informacio
omitida podera ser fatal para a tomada de providéncias corretas, que caso nao sejam
tomadas poderio acarretar em sérios danos para a saide 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 coordenacdo, 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 poderd ser impresso e utilizado no caso de uma
reunido com o(s) responsavel(is) pelo aluno.

|7 Escolar Plus |5 =
k]

LCadastros  Processos  Motas e falkaz  Movimento  Belatdrios  BalcBo  Apoio  Configurages  Finalizar

=% Dcornréncias da coordenagdo ao aluno - [Matricula = 2)

Jv&&

Matricula &) GABRIELA NOGUEIRA GIMENEZ

Ocaonéncias da coordenacio

Diata Oconéncia

K 0/05/2003  |A aluna chegou atrasada.

F|15/06/2003  |Aaluna ndo trouxe o dever de casa de Porugués.
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Também poderdo ser registradas ocorréncias coletivas para todos os alunos de uma ou mais
turmas, usando-se para isso a tela mostrada abaixo.
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|7 Escolar Plus |5 =
k]

LCadastros  Processos  Motas e faltaz Movimento  Belatdrios  Balcio  Apoio  Configuragties  Finalizar

2% Coordenacdo a todos os alunos

Ocorréncia a todos os alunos

Turma
Data -
Inicial Ei
inal

lo2j07/2003 |  [1A105 -] [8B126

Ocorréncias
[0S ALUNOS FORAM LIBERADOS MAIS CEDD DEVIDD A INTERRUPCAD NO

|ABASTEEIMENTD DE AGUA DO BAIRRO.
|
|

%’ Processar ¥ Cancelar

Sistema de Administracédo Escolar Versao 3.03.10

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
que, ao se fazer uma consulta a um aluno a partir da tela Informagdes cadastrais ou se
receber uma mensalidade pelo caixa, uma observagao apareca na tela, indicando que existem
alguma ocorréncia registrada para o0 mesmo.

i% Escolar Plus 1= x|

LCadastroz  Processoz  Motas e faltaz  Mowvimento  Helatdrios  Balcio  Apoio  Configuragties  Finalizar

a Anotacdo
Matricula 2| & l;
- [om @
GABRIELA NOGUEIRA GIMENEZ

Esse aluno tem autorizagdo para pagar as mensalidades dos meses de fevereiro, mart;o;l
e abril comn desconto de 3052

=% Dcoméncias da tesouraria - [Matricula = 2]

Langamentos
Ano[ Oper| Parc]Operacio menzal [ Walor original[encimento “alor pago | Pagamento

Langamentos dos anos anteriores
&no| Oper[ Parc[Operacdo mensal [ Em aberto[¥encimento Walor pago|Pagamento
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8.2.12 Historico Escolar

7% Escolar Plus =
K

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragfes  Finalizar

=¥ Enzino fundamental

MJEJ:JMJWJMIMJ

InformagGes dos cursos Hiztdrica do CA a 42 Série T Histdrico da 52 a 52 Série

Matricula ] ADRIANO SODRE MAGALHAES NOVAES

Ensino fundamental
Ano Estabelecimento de ensino Municipio UF Situacio
CA. [ 1935 PESCOLAALEM DD ARCOIRIS [RI0 DE JANEIRD Aprovado

[RI0 DE JANEIRD [Ri] Brovade =]
[RI0 DE JANEIRD [R] [provads  +]
[RI0 DE JANEIRD Bpovado ]
[RI0 DE JANEIRC [provads ~]
[RI0 DE JANEIRD [provads ~]
[RI0 DE JANEIRD [Bpravads -]
| L]

| L]

- ADRIANO SODRE MAGALHAES NOVAES

12 Série | 193] [NSTITUTO SANTO ANTONIO

22 Série [ 1333] [NSTITUTO GANTO ANTONIO

32 Série [ 1993] [NSTITUTO SANTO ANTONIO

42 Série | 2000 [NSTITUTO SANTO ANTONIO

5 Série [ 20m| [NSTITUTO SANTO ANTONID

62 Série | 2002| [NSTITUTO SANTO ANTONIO

72 Série | o |

KU K1 CIR KR KU KA KR KRR K

82 Série | o |
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Nesta tela, podem ser digitadas as informacdes necessdrias para a montagem e emissdao do
histérico escolar do aluno.

Na aba “Informagdes dos cursos” podem ser informados os estabelecimentos de ensino nos
quais o aluno cursou as séries anteriores a serie cursada atualmente pelo mesmo.

Nas abas “Histérico do CA a 4* Série” e “Histdrico da 5" a 8" Série” poderdo ser informadas
as notas em cada disciplina cursada em cada série cursada pelo anteriormente a implantacao
do Sistema ESCOLAR PLUS na escola.

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

8.2.13 Historico de Notas

O Histdrico de Notas permite que se consulte as notas obtidas pelo aluno durante o periodo
em que o mesmo estudou na escola.

Manual do Sistema 32 Outubro de 2003



8.2.14 Dados da Escola

iZ# Escolar Plus 8] =
s

Cadastroz  Processos Motazefaltas Movimento Belatdrios Balc3o Apoio  CorfiguragBies  Finalizar

M. Dados da escola

]

Dados da escola

C.N.P.J. 28.017.200/0001-76

Raz8o social  [Colégio Cientista lsaac Mewton Lida |

| Logotipo |

— Drientagao

Cadigo da escola Ano letivo

[107031] 12003

Mome fantasia. [Colégio Cientizta lzaac Newton |

Endereco |Coni. Samambaia | QD E Rua 5 HEG

Bairro [ila |zabel |

Cidade [Rin de Janein |

Telefone [5762400 39029033 | %

Base legal | | Internet

* Vertical

" Harizontal

Ermail [isaacnewton@izaacnewton.com.br | [ isaacnewton. com.br

Aszsinaturag para declaragies e nimero de registro
Secretaria [lussara de Mello Silva |  [Reo.048/95-COCE/E
Diretar [Maria Magdalena Tomes | [Feg..048-91 -MEC
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Esse formulério permite que sejam informados os dados cadastrais da escola.
E obrigatério o preenchimento correto de todos os campos desse formulario.

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

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

Os parametros do sistema servem para agilizar a digitacdo dos dados
cadastrais do aluno e implantacdo dos planos de pagamento. Eles sdo usados como campos
“Default”, ou seja, sdo os valores previamente assumidos, sem necessidade de serem
digitados.

Na aba “Valores iniciais”, que estd mostrada abaixo, as datas de vencimento e os 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 digitacdo em algumas telas.

7% Escolar Plus =
K

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragfes  Finalizar

2% Parametros do sistema

=]

Valores iniciais Secretaria Tesourana T Periodo de matricula

Yalores a serem usados para inicializar campos 'default'

MNome da cidade EI0 DE JAHEIRD UF

Bairro [PevUNA | Maturalidade |F!0 DE JANEIRD

Datas de vencimento e competéncias para cadastramento do plano de pagamento

| 32 [o7/aszo0a | B2 [oRoesz003 | 72 [oF/07sz003 | 92 [o7s09s2003 | 112[07A11s2003 |

23 [07/02/2003 | 42 [o7/d/2005 | B2 [O7/06/2003 | 82 [o7/08/2003 | 102[o7A0/2003 | 122[07A2/2003 |

1# [Mensalidade Jan | 4% [Merzalidade &b | 7¢ [Mensalidade Jul | 10# [Mensalidade Out |

2* [Mensalidads Fev | 5% [Menzdidads Mai | 8% [Mensalidade &go | 11# [Mensalidade Moy |

3¢ [Mensalidade Mar | B¢ [Menzalidade.Jun | 9% [Mensalidade Set | 12% [Mensalidade Dez |

Prazo legal emiss@o do historico dias
Enwviar para cobranga a partir de dias de atraso
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Na Aba “Secretaria”, cuja tela estd mostrada na pagina seguinte, a etapa atual da F. Geral
(Formacao Geral) e Cursos (Cursos livres, Supletivo) devem ser 0 (Zero) no momento da

implantacao do sistema.

| Escolar Plus

2% Parametros do sistema

LCadastroz  Processoz  Motas e faltaz  Mowvimento  Helatdrios  Balcio  Apoio  Configuragties  Finalizar

=]

‘W alores iniciais

— Arredond to—

Média Bim/Trim

& Mo ljl

" Sim

“lido apenas EF e B

Média Final
& Manter a média

= Maltipla de 0.5

Tesouraria T

Periodo de matricula

Media global
no boletim

& MN3o
 Sim

— Tipo do Histari

Escolar
{* Sem quebra por categoria

" Com quebra por categoria

— Histérico Escolar —
Média Final

% com 2 decimais

" com 1 decimal

" Sem decimal

Dezembro

—Més do encerramento do ano letivo

— Etapa atual

Formagdo Geral
Cursos E
Supletiva E

— Posigao da data —
nas declaragtes

{* Esquerda
= Direita

—MNotas 1% Bim#Trim ;
* Desblogueado
" Bloqueado

— Notas 3® Bim/Trim
* Desblogueado
" Blogueada

—MNotas 2® Bim#Trim ;
(+ Deshloqueada

— Notas 4® bimestre —
(+ Deshlogueada

" Bloqueado

" Blogueada

Yideo
+ 800 %600
1024 » 768

ERERAT.
Ty
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A escola pode usar esta aba para escolher a op¢ao de arredondamento da nota final do aluno.
Em escolas em que a nota miaxima é 10, o arredondamento normalmente € feito em uma
casa decimal. Por exemplo: a nota 6,27 passa a ser 6,3. Em escolas em que a nota 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
implantacdo do sistema, o ano deve ser o mesmo do que o ano letivo cadastrado na tela
Dados da escola. Ao iniciar o periodo de re-matricula para o ano seguinte, alterar o ano para
o0 ano seguinte e clicar no botao “Iniciar matriculas”.

I Escolar Plus

LCadastros  Processos  Motas e faltas  Mowimento Helatérios BalcBo Apoio  Configurages  Finalizar

M Parametros do sistema

oz

Walores iniciais

Secietaria Tesouraria T Periodo de matricula

Iniciar periodo de matricula para o ano | 2003

Atengdo

- Varificar se os Planos de Pagamento estio cadastrados

- Verificar o cadastro de novas turmas e cursos

1

2

3 - Nao podera haver matricula para o ano corrente

4 - Todos os documentos cuja renovacio & anual serdo atualizados
5

- Caso seja necessario imprima antes o relatério de documentos pendentes
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Na Aba “Tesouraria”, mostrada na tela abaixo, podem ser informadas véarios campos que
serdo utilizados na geragdo e impressao dos boletos/carnés e de recibos, € na montagem dos
planos de pagamento e informagdes financeiras dos alunos.

i Escolar Plus

Cadastios  Processoz  Motas e faltas Movimento  Belatdno:  Balcdo  Apoin Configuracties  Finalizar

M Parametros do sistema

£].2]

Walores iniciais T

Secretana T Tesouraria T Periodo de matricula

— Utiliza tegsouraria Dados no boleto— - Desconto em Considerar desconto

* Sim £+ do Aluno (% Percentual

" Walor

* Mo abatendn do valor da parcela

" do Responzével

" MNao " Abatenda no walar da parcela

 Sem endereco

— InstrugGes: de pagamento

% Sem descontos progressivos
" Com descaontos progressivos

" Progressivo no Plano de pagarmerto

— Calcular o desconto

* fntex de aplicar a tabela progressiva

" Depoiz de aplicar a tabela progressiva

0 desconto & calculade apenas sobre a mensalidade

Desconto no boleto
{« Em valor

= Em percentual

' Mo utilizar
Ltilizade na linha 7 do boleto

—Modelo para imprezz3o do boletos

IEI 0 - Sem comprovante de entrega 1 - Com comprovante de entrega 2 - Com mensagem 3 - Camné

Considerar taxa
bancaria no retorno

o+ Mo * Mo
£ Sim = Sim

Litilizada tai/Bradesco
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Esses campos sdo as seguintes:

- Utiliza tesouraria — op¢ao que indica se 0 Mddulo de Tesouraria estd em uso na escola e
serd usado processamento de alguns relatorios para eliminar exigéncias de informacdes
financeiras;

- Dados no boleto — op¢ao que indica se o boleto saird com as informagdes do responsavel
financeiro ou do aluno, e ainda se o endereco de um ou de outro serd impresso;

- Desconto em — opg¢do usada no processamento da ficha financeira do aluno e nos planos de
pagamentos para indicar o “default” de como serdo 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 o
valor sem o desconto;

- Instrucdes de Pagamento - op¢do usada na impressdo do boleto para indicar se e como
serdo considerados os descontos progressivos informados no plano de pagamento. A opg¢ao
“Com descontos progressivos” considerard os descontos com intervalos de 5 em 5%, a
op¢ao “Progressivo no Plano de pagamento” considerard os descontos conforme informados
no plano de pagamento e a op¢do “Sem desconto progressivo” ndo considerard nenhum
desconto;
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- Calcular o desconto - op¢do usada para indicar se os descontos serdo considerados de
forma cumulativa, ou seja, primeiro o desconto informado no plano de pagamento e depois o
informado na ficha financeira do aluno;

- Desconto no boleto — op¢ao usada para indicar se o desconto serd impresso no boleto em
valor ou em percentual;

- Modelo para impressao do boleto bancério - indica que modelo de boleto serd usado
pela escola.

As opcodes vélidas sdo:
0 - serdo impressos o Recibo do Sacado e a Ficha de Compensacdo, sem o
comprovante de entrega;
1 - serdo impressos o Comprovante de Entrega, o Recibo do Sacado e a Ficha de
Compensagdo, sem o 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
Compensacao;
3 - serdo impressos o Recibo do Sacado e a Ficha de Compensagdo, em formato de
carné de pagamento (2 alunos por folha).

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

- Utiliza n° do carné - op¢do que indica serd ou ndo gerado um ndmero tdnico de
identificacdo do carné de pagamento de um aluno;

- Considera taxa bancdria no retorno — op¢ao que indica se o valor apresentado no arquivo
retorno fornecido por alguns bancos (por exemplo: Bradesco e Itad) reflete o valor pago
efetivamente no banco, incluindo o valor da taxa bancaria.

8.2.16 Escolas de Origem

|7 Escolar Plus = x|

Cadastros  Processos  Motas efaltas Maovimento Relatdrios Balcio Apoio  Configuiaglies  Finalizar

24 Escolas de origem

g@'mx|

Irveluir Exceluir Gravar Procurar Cancelar

Cadigo 00001

Mame daescola [CENTRO EDUCACIOMAL S4MTOS DUMONT

Atenc@io : Incluir o nome fantasia da escola neste cadastro, com o mesmo
tipo de letra gravado na tabela 'Dados da escala’
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Esse formuldrio permite o cadastramento de escolas de origem dos alunos oriundos de
outras escolas.

Essa informacgdo serd necessdria 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 impressao dos histéricos.

8.2.17 Disciplinas para o Histérico

7% Escolar Plus — & x
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=¥ Disciplinas para o histdrico
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Incuir Ew:luir Grawar Procurar Cancelar Ordem Imprimir Sair

Nome da discipling  [CIENCFIS BIOL PS5

Ordem no histarico 2 Categoria [Base nacional comum |

Obs: Aoterminar de modificar a ordemn das disciplinas ou alterar nome ou categoria
clicar no botdo ORDEM e depois reparar o BD em Apoio.
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Esse formuldrio permite o cadastramento de disciplinas que ndo fazem parte do cadastro de
disciplinas da escola.

Essa informacdo serd necessdria 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

| Escolar Plus 7] x|
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2% Arquivo morto

= | F| B | 2| X

Incluir Excluir Gravar Filtrar Cancelar

Nome do aluno |GAEIRIEL MEMDES D SILWA

el pasta

Anotagio 0 aluno deixou a escola em 13/08/2002]
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Esse formuldrio 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 Transacoes de Balcao

A op¢ao Balcdo do menu foi desenvolvida para permitir que as transagdes freqiientemente

mais utilizadas pelo pessoal da drea de atendimento da Secretaria possam ser solicitadas a
partir de um menu dnico.

A partir deste menu poderdo ser solicitadas as telas para cadastramento de alunos, efetivagao
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 os principais processos cuja execucao &
necessdria e fundamental para uma correta utilizacao do Sistema ESCOLAR PLUS.

8.3.1 Enturmacao de Alunos

Ap6s serem executados os processos de cadastramento de todos os alunos, de verificacdo da
Matriz Curricular, etc, serd possivel se executar o processo de enturmacdo dos alunos e a
preparacdo das turmas.

Para isso, devera ser usada a tela abaixo:
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% Inicio do ano letive

Enturmar alunos no inicio do ano letivo
Elimina registros excluidos
Reorganiza ordem alfabética
Reparar BD
Enturmar alunos
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As opcdes 1, 2, 3 deverdo ser executadas antes da op¢ao 4, para garantir a perfeita execugao
do processo de enturmacdo, caso tenha havido alguma alteracio nos nomes dos alunos, a
exclusdo de algum aluno ou qualquer tipo de problema no banco de dados, para o qual seja

necessdria a reparagao.

A opg¢do 4 abrird a tela abaixo, permitindo a execucdo do processo de enturmagao.

O processo de enturmagdo poderd ser executado para todas as séries/cursos ou para uma
série/curso especifico, dependendo da opg¢ao escolhida.

O processo de enturmagdo poderd ser executado para todas as séries/cursos ou para uma
série/curso especifico, dependendo da opgao escolhida.
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{7 Escolar Plus
Cadastros  Processos  Motas e fatas  Movimento Relaérios Balcdo Apoio Configuiaghes  Finalizar

)

Enturmagdo e geragdo do n® de chamada

Selecione o curso

[333 TODOS =]

~Geragéio do n* de chamada

I - Mantém o informada manualmente
A - Calculado automaticamente pelo sistema

Atencdo 2003
Casotenha havido alteracio no name o Processar
dos alunos Rearganizar Orderm Alfabética

& depois Reparar BD. X Cancelar

Sistema de Administragéo Escolar Versio 3.03.12

Na execugcdo deste processo o sistema criard as turmas com os alunos, o n°
de chamada (automaticamente ou ndo), as tabelas para a digitacdo das notas e das faltas e o
didrio de classe.

No caso da geracdo do nimero de chamada do aluno dentro da turma, ele poder4 ser feito de 2
formas, dependendo da opcao escolhida na tela:
- M: o nimero de chamada do aluno ndo serd gerado automaticamente, sendo respeitado
o nimero de chamado informado quando da efetivacdo da matricula do aluno;
- A: o nimero de chamada do aluno serd gerado automaticamente pelo sistema, a partir
da classifica¢do dos alunos por ordem alfabética de nome.

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

Caso seja necessdaria fazer uma nova enturmacdo, deverd ser usado o processo de
Desenturmacio, a partir da tela mostrada abaixo, seguido de um novo processo de enturmagao.
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Lembramos que este processo ira reinicializar o arquivo que contém as notas dos alunos.
Portanto, nunca se deve executar a desenturmacio apos a digitacio das notas.
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8.3.2 Enturmacao de Alunos Novos

{7 Escolar Plus =] x|

LCadastros  Processozr  Motas e faltaz  Movimento  Relatorios  Balcdo  Apoio  Configuragdes  Finalizar

2% Enturmar alunos apés o inicio do ano letive

Enturmar alunos novos
Este processamento ird enturmar e gerar
o n*®* de chamada para os alunos novos
matriculados apds o inicio do ano letivo.
Este processo ndo pode ser usado apos o inicio

do periodo de matriculas nowas ao final do ano.

Selecione 0 curso

111 _125ERIE DO ENSIND FUNDAMENTA
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Este processo devera ser executado sempre que for feita uma nova matricula ou sempre que
acontecer o retorno de um aluno apés o inicio do periodo letivo, com as turmas ja criadas.

Esse aluno serd incluido no final do didrio da turma correspondente, recebendo um nimero de
chamada subseqiiente ao ultimo nimero de chamada registrado para a turma.
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8.3.3 Transferéncias de Turma e de Curso

Esses processos sdao usados para transferir o aluno de turma (dentro do mesmo curso) e de
curso.

Para executa-los, devem ser utilizadas as telas mostradas abaixo.

|7 Escolar Plus & x|
LCadastros  Processos  Motas efaltas  Movimento HRelatdrios Balcdo Apoio Configuragies  Finalizar

&% Transferéncia de urma

Transferéncia de turma

Matricula #] GABRIELA NOGUEIRA GIMENEZ

7 SERIE DO ENSING FUNDAMENTAL

Turma atual Transferéncia para N*® chamada

78123

Observacéio

[+ alura soliciotu trosa de bum & de bur

agédo Escolar Versao 3.02.11

w’  Transfere 75 Cancelar

Sistema de A

13 Escolar Plus &1l

Cadastroz  Processoz  Motas e faltaz Mowimento  Relatdroz Balcdo Apoio  Configuragdes  Finalizar

%% Transferéncia de curso

Transferéncia de curso

Matricula 2241| &] ADRIANE MIGUEL DA SILYA PARACAMF

74 SERIE DO ENSING FUMNDAMENTAL

Turma atual Transferéncia para N* chamada
7B123 78124 ~

Observaciio |

As notas deverdo ser relancadas

o Transfers X Cancelar
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Na transferéncia de turma, as notas ja editadas serdo mantidas e na transferéncia de curso, as
notas serdao 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 o aluno serd, automaticamente, incluido, no final do diario da nova turma.

Manual do Sistema 43 Outubro de 2003



8.3.4 Dependéncia
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a2k Dependéncia e outros cadastios
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Esse processo € 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 deverd ser

confirmado o nimero de chamada na turma.

8.3.5 Incluir Disciplina na Matriz Curricular

Este processo deve ser usado apds o inicio do ano letivo com a enturmagdo ja processada

quando for necessdria a inclusao de uma disciplina.

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

correspondente.
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8.3.6 Movimentacao de Aluno
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Este processo devera ser usado para registrar alteragdes na situacdo de um aluno matriculado.
Dentre estas alteracdes, podemos citar:

transferéncia;

desisténcia;

trancamento de matricula;
evasao;

concluséo.

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

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

Este processo permitird que sejam executados os procedimentos necessdrios ao encerramento

do ano corrente e para a inicializagdo dos arquivos necessdrios a abertura do préximo periodo
letivo.

|7 Escolar Plus : - |7 =
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2% Encerramento do periodo
Encerramento do periodo letivo
Atengdo

Nao esquega de fazer o backup antes.
YWerifigue se atransferéncia de notas foi processado.

Yerifigue se o enceramento do periodo esté deshloqueado.
Ao final do ano todos os cursos devemn ser encerrados de uma vez.
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IEI 0-Formagdo geral  1-Curso 2 - Supletivo 3 - Todos
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Antes de executar este processo, deve ser feito um Backup do banco de dados do sistema,
o _qual devera ser guardado, de preferéncia, em um local que nao seja a préopria escola.
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8.3.8 Reajuste de Mensalidades

A Escolar Plus 18] x|
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=% Reajuste de mensalidades

Reajuste de mensalidades

Selecione o plano de pagamento

[111 1*SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL

Valor do reajuste ’rSenha

s ]
Atengao

Este processo ira calcular o nowvo walar

das parcelas de pagamenta dos alunos ' Frocessar

matriculados conforme o walor definidao.
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A partir desta tela, poderd ser executado o processo de reajuste 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 sistema, antes da
execucao desse processo.
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8.4 Informando as Notas e as Faltas dos Alunos

A tela mostrada abaixo deverd ser usada para selecionar como serd feita a edicdo das notas e
faltas dos alunos.

|7 Escolar Plus =[] x|
Cadastros  Processo:  Motas efaltas  Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuraglies  Einalizar

W Opgao de edigao

-Edigiio de notas e faltas —————————————
" Motal, Mota 2, Mota 3, Recuperagdo e Faltas
€ Mata 1. Nata 2, Nota 3 e Faltas
(" Média, Recuperagio e Faltas

' Média & Faltas

agdo Escolar Versdo 3.03.12

Informar Parametio edigio

Sistema de A

A opcao escolhida nesta tela determinard quais notas deverao ser informadas na telas de

edicao de notas e faltas, responsdveis pela informacao das notas das etapas, das recuperagdes
e das provas finais.

Para selecionar o conjunto turma/etapa/disciplina para o qual serdo informadas as notas e as
faltas, deverao ser usadas as telas Edi¢do por turma e disciplina, Edi¢cdo da recuperacdo
semestral, Edicdo das notas da prova final, Edicdo das notas da recuperacao final, Edicdo da
notas da recuperagdo especial, que tem formato semelhante a tela mostrada abaixo.

|7 Escolar Plus =[] x|
Cadastros  Processo:  Motas efaltas  Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuraglies  Einalizar

=% Edigdo das notas por turma e disciplina
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Apés a escolha da turma/disciplina/etapa, poderdo ser digitadas, em telas com o formato
semelhante a mostrada abaixo, as notas e o nimero de faltas dos alunos em cada etapa. A
digitacdo das notas deverd ser feita ou pela secretaria ou pelo professor responsédvel, de acordo
com opgao a ser feita pela escola.

E Escolar Plus mE R

LCadastroz  Processos  Motas e faltas  Mowimento  Belatdrios  Balcdo  Apoio  Configurag@es  Finalizar

= E.dii;Eu da-s notas e- faltas —.[[Zédign .da lurmai = '?312-3' AND [I-::fhdign d..a disciplir.la] = 'I]EI'.
72 SERIE DO ENSINO FUNDAMENTAL Aulas Previstas - ﬂ
1% Bimestre Turma: 7B123 Disciplina : MATEMATICA Aulas dadas : [ & | sair
Edigdo de notas e falas
M2 [Mome do aluno Mota 1 Mota 2 Frova| Recuperagao Mota final |Faltas =
b 1|ADRIAME MIGUEL DA SILvA PARACE 0.00 0.00 6.50 0.00 B.50 & [

2 |AMNA CAROLINE ZGUR DE CARWALHL 0.00 0.00 7.00 0.00 7.00 0

F|ANTOMNIO HENRIQUE MalA FELR 0.00 0.00 5.00 0.00 5.00 B
— 4|BRLIMNA DA SILVA TORQUILHO 0.00 0.00 5,50 0.00 5,50 3
§ : 5| CAROLINA SILvA DE OLVEIRA 0.00 0.00 6.00 0.00 6.00 0
r;i 6| CINTIA DANIELE DA SILVEIRA PICALL 0.00 0.00 7.50 0.00 7.50 0
E ; 7|CLEBER GOMNCALYES DE SOLUZA JU 0.00 0.00 6,50 0.00 B.50 0
E G|DANIEL PACHECO BERLING 0.00 0.00 5.00 0.00 5,00 2
E 4 3| DANILO DE OLIVEIRA SOUZA 0.00 0.00 9.50 0.00 9.50 0
"E 10|DIANA LEANDRO DOS SANTOS 0.00 0.00 6.00 0.00 6,00 B
=§' 11 |FABIOLA ANDREZZA DAY KLIPPEL E 0.00 0.00 9.50 0.00 9.50 0
é . 12 |FELIFE CORREA DIAS 0.00 0.00 200 0.00 2.00 2
-_E 13|GABRIELA MOGUEIRA GIMEMNEZ 0.00 0.00 6.00 0.00 6.00 2
i : 14|HELEMNA MARQUES DE MOPAES 0.00 0.00 8.50 0.00 8.50 0
E 15 IGOR S0USAFINTO 0.00 0.00 10,00 0.00 10,00 0
e

Apés a edigdo da notas, existem relatorios 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 o processo de atualizagdo das médias
disponivel na opcao “Boletim Escolar” do menu “Notas e Faltas”.

Atencao:

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

- Deve se verificar as opg¢des de edicao antes de se digitar as notas. A opg¢ao de etapas deve ser
usada apenas na edic¢do por periodo/etapas (cursos semestrais, supletivo, etc.).

Durante o ano, as notas serdo informadas na opc¢ao “Edi¢cdo por turma e disciplina”. Apds a
edi¢do da ultima nota do periodo (4° Bimestre, 3° Trimestre no caso dos cursos de formagao
geral ou 2* Etapa no caso dos cursos livres por semestre) deveremos executar o processo de
atualizacdo das médias no menu ‘“Resultados finais” — “Apds a edicdo das notas”.

Em Resultados finais , a opcdo de atualizar a situagdo final do aluno significa que o sistema
verificard se, apds a edicdo de todas as notas, o aluno foi aprovado ou se foi para prova final
(caso exista) ou se estd em recuperagao final. Depois do processamento desta op¢ao, podemos
emitir o relatério “Mapa da situacao do aluno”, a partir do mesmo menu.
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Caso seja necessdrio 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 alterar as notas nas disciplinas desejadas normalmente;

2. Executar o processo de atualizacdo das médias utilizando a op¢do “Apenas calcular a
média dos bimestres”;

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

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

proximas etapas sao:

1. Editar as notas da prova final e executar o processo “Apds a edi¢do das notas finais™;

2. Editar as notas da recuperacdo final e executar o processo “Apds a edicdo das
recuperacdes” e selecionar Recuperacao final,

3. Editar as notas da recuperacdo especial e executar o processo “Apds a edigdo das
recuperacdes” e selecionar Recuperacdo especial.

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

Ao final, caso haja a necessidade de alterarmos a situacdo de um determinado aluno,
deve se usar a tela “Situacdo do aluno” da op¢ao “Resultados finais” do menu “Notas e
Faltas™. Essa tela, mostrada abaixo, permite que se altere qualquer média e a situag@o final do
aluno, e normalmente € usada apds a realizacdo de um Conselho de Classe.

I3 Escolar Plus &1l
Cadastroz  Processoz  Motas e faltaz Mowimento  Relatdroz Balcdo Apoio  Configuragdes  Finalizar

=% Situagdo do aluno i x|

é |1 - ILAION ARAUJO DE SOUZA & B x il
CA-ENSING FUNDAMENTAL e

30 atual

Motas
2| Tuma Discipling tédia| Prova final] Recup final| Recup esp|  Mota final | Situagdo stual ¢ Curzando
OMEDS D1 7.50 0.00 0.00 0.00 7.50 |Aprovado

OhED3 |06 9.25 0,00 0.00 0,00 9.25 | Cursando
OhED3 |08 775 0,00 0.00 0,00 2,75 |Cursando
OMED3 |12 9.25 0.00 0.00 0.00 9.25 |Cursando
OkE03 |14 9.25 0,00 0.00 0,00 9.25 | Cursando

f* Aprovado

= Reprovado

= Recuperagdo final

= Dependéncia

{~ Recuperagio esp

" Prova final

—Conselho de Classe
& Calcular resultados

€ Mo caloular

—Aluno enturmado —

M3 ¥ Sim
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Portanto, é importante que sé0 tenham acesso a essa tela pessoas devidamente
credenciadas para tal, como, por exemplo: diretores, coordenadores, etc.

Segue abaixo a tabela de valores do campo Situagado atual:
0 — Cursando

1 — Aprovado

2 — Reprovado

3 — Recuperagdo Final

4 — Dependéncia

5 — Recuperagdo Especial
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6 — Prova Final
8.5 Procedimentos Gerais de Tesouraria

8.5.1 Cadastro de Planos de pagamento

iZ# Escolar Plus =
K

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragfes  Finalizar

2k Planos de pagamento

REOREE

Valores T D ataz de vencimenta T Operagies menzaiz T InstrugBes

Ano Plano Descrigln  [JARDIM 3 - EDUCACAQ INFANTIL

Curso [65 JARDIM 3 - EDUCACAD INFANTIL [ | ELrEEED il
Yalortotal R§ {* Emuso
Parcinicial R$ £ N3o usar mais
M2 de parcelas hulta. %

— Calculo do walor a pagar

“alor da parcela T %encto 20,00] %5 - Juros diario

RS 130.00] 2vencto [10] [ _1500% ] P
Desconto em 3*Vencto 10.00{ % =

= Percentual 4 Yencto Ijl [ 0,00] % Lirite max juros

€ Yalor Ultwencto 0] 0.00] % R$
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No cadastro de planos de pagamento devemos informar os valores e as condi¢des
comerciais de cada curso, bem como a que ano do calendério esse plano ele se refere. Todos
os dados sdo necessdrios, pois o cdlculo da mensalidade da ficha financeira, a geracdo de
débitos dos alunos e o preenchimento das instrucdes dos boletos bancérios estdo baseados
nestas informacdes. Todos os campos sdo de facil compreensdo. E importante nomear as
competéncias, por exemplo: Parcela Olou Mensalidade 01 ou Mensalidade 01/12, etc.

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

O valor da anuidade deve ser informado no campo Valor total. A parcela inicial é considerada
como a matricula. O sistema permite ainda 5 dias de vencimento diferentes (dentro do més),
nos quais o aluno 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”, na qual deverdo ser informadas as datas de vencimento de cada parcela.

Na aba “Operacdoes mensais” devem ser incluidas todas as operacdes (previamente
cadastradas) que irdo incidir sobre a mensalidade. Também € possivel definir em que meses
elas incidirdo.
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Caso a escola emita boletos bancérios, podem ser cadastradas as observacdes da 8% linha do
boleto na aba “Instrucdes”.

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 formuldrio “Informacgdes financeiras” no menu
Cadastro — Alunos.

Atencao: O banco para pagamento deverd ser informado na tela de cadastramento de cada
curso.

Quando se desejar 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

voce deseja fazer a cOpia e o novo plano gerado terd as mesmas informagdes que o plano
antigo.

8.5.2 Cadastro de Bolsas de Estudo

E Escolar Plus

LCadastroz  Processos  Motas e faltas  Mowimento  Belatdrios  Balcdo  Apoio  Configurag@es  Finalizar

2% Bolsas de estudo

@| &| B ><.|

Inzluir Excluir Gravar | Pmeomc|  Cancelar

Codigo Tipo de bolsa [Boka de funcianarios

Descriciio [Bolsa Integral |

Bolsa %

Observacao : Incluir uma bolsa com codigo 0 e sem descrigio
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Neste formuldrio deverdao ser cadastrados os tipos de bolsa de estudo e o percentual de
desconto referente a cada um deles.

Esses dados serdo usados nas rotinas de informacdes financeiras e nos relatérios de alunos
bolsistas. Como exemplos de tipos de bolsa de estudos, podemos citar: Bolsa de funciondrios,
Bolsa da comunidade, Bolsa negociada, etc.
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8.5.3 Cadastramento de Operacoes Financeiras

E Escolar Plus : =] x|

LCadastros  Processozr  Motas e faltaz  Movimento  Relatorios  Balcdo  Apoio  Configuragdes  Finalizar

=k Operagdes financeiras

MJMJMJMJMJ

Operacies Informagies sobre az operaglies
Codigo Ijl Periodicidade da cobranca

Descricén
Operagéc
Walar
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Nesta tela, na Aba “Operacdes”, deverao ser incluidos os diversos tipos de operacdes
financeiras possiveis de serem processadas pelo sistema.

Dentre essas operacdes, podemos incluir outros valores que fardo parte da mensalidade,
como, por exemplo, seguro-satde, taxa de material escolar, taxa de informaética, renegociacao
(acréscimo), renegociacdo (reducdo), utilizacdo de coOpias xerox, etc. e outros tipos de
operagdes esporadicas, que podem ocorrer ao longo do ano, como, por exemplo, taxas de
festas ou comemoragoes.

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

A Aba “Informagdes sobre as operacdes” € meramente documentacional e ndo tem nenhum
campo a ser preenchido, mostrando apenas detalhes sobre os diversos tipos de operacdes
possiveis, conforme mostrado abaixo:

e As operagcdes com codigo entre 1 e 12 sdo operagdes que sdo geradas junto com a
mensalidade e tem seus valores somados a ela;

¢ As operacdes com codigo entre 13 e 98 podem ser geradas e cobradas em separado;
e A operacgdo de codigo 99 € considerada como o valor da parcela inicial (Matricula);
e A operacgdo de codigo 0 é considerada como “sem operacao”;

e As operacdes de codigo 0 e de cddigo 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 os caixas
utilizados pela tesouraria da escola e as informacdes sobre os bancos com os quais a escola
trabalha, para recebimento de mensalidades ou de qualquer outra cobranga.

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

iZ# Escolar Plus |8 x
K

Cadastroz  Processos Motazefaltas Movimento Belatdrios Balc3o Apoio  CorfiguragBies  Finalizar

24 Caixas e Bancos

Codigo MNimero do banco —@
MNaorme Lagotipo do banco |

C/C baleto | Recibo do camxa — Codige de bamras

Carteira [ |

Tipa Caixa -

Senha | 0]

M ¥

{~ Recibo A4
* Recibo 40 Col

= Autenticacdo
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A escola deverd selecionar o tipo de recibo de caixa que serd impresso ao se registrar um
pagamento no caixa da escola. As op¢des disponiveis sdo:

e Recibo A4 — serd impresso o recibo em formato A4;

e Recibo 40 col — serd impresso o recibo em formato compativel com uma impressora
ndo fiscal de 40 colunas;

e Autenticacdo — serd impressa uma linha de autentica¢do no recibo do sacado colocado
na impressora.
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Para se cadastrar um banco com o qual a escola opere, devera ser utilizada a seguinte tela:

7% Escolar Plus =
K

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragfes  Finalizar

2k Caixas e Bancos

Codigo |237 Mimero do hanco —@
Il Bradesco
Mome Logotipa do banco |

Recibo do camxa Codigo de bammas

G/ boleto [0544-4/0857017
{* Recho A oe ]
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" Recibo 40 Col
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Deverdo ser preenchidas as informacdes bancarias (Nimero do banco, Logotipo do banco,
Agéncia, Carteira, Conta corrente e Codigo de barras), que serdo usadas no caso da escola
emitir boletos bancdrios para receber os pagamentos de mensalidades ou de qualquer outro
tipo de cobranga.

O preenchimento desses campos deve ser feito com a orientacio do pessoal de suporte do
ESCOLAR PLUS.
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8.5.5 Informacoes Financeiras do Aluno

{1# Escolar Plus
Cadastroz  Processos  Motas efaltas Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragfes  Finalizar

=% Informagdes financeiras

fiJEJmJMLJJJﬂJ

Informagoes financeiras

Valores

I

Langamentos

Matricula |:|

Plano

[66 C.A-ENSIND FUNDAMENTAL

=1

Yalor vencto Dia

72.80]

Curso EE_C.A - ENSIND FUNDAMENTA Yalor parcela % desc

=] [E03_+]

Bolsa [Bolsa Parcial Bolsa Negociada | | % |

91.00| | 20.00| |

~Informe as operacies com codigos de 1 a 12 que incidir@o na mensalidade

1- B

SEM OPERALAD

21—

2- [

SEM OPERACED

R$ [ 00|

i-

SEM OPERACAD

R$ [ 000

4- i

SEM OPERACED

R$ [ 000

5- [

SEM DPERACAD

R$ [ 000

6- [0

SEM DPERALAD

R$ [ 000

da parcela
da parcela
da parcela
da parcela
da parcela

da parcela
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3

1 - ILAION ARAUJO DE SOUZA

211242002 Matriculadao
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Neste formuldrio, podemos alterar os valores financeiros do aluno, incluir as bolsas dos
alunos bolsistas, alterar datas de vencimento, etc, informacdes estas geradas quando se clica o
icone “Gerar ficha” disponivel nas telas que permitem que se faca a matricula de um aluno:
Aba “Matricula” da tela "Informacdes cadastrais”, tela “Dados da matricula” e tela “Re-
matricula”.

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

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

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

Todos os dados podem ser alterados possibilitando uma maior flexibilidade no caso de
negociagdes com os pais, desde que qualquer alteracdo seja registrada através de uma
operac¢do financeira.

Na Aba “Valores”, que pode ser vista na pidgina 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 atualizados,
automaticamente, sempre que for registrado um pagamento de mensalidade.
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-7 Escolar Plus

LCadastros  Processos  Motas efaltas Mowvimento  Helatdrios Balcdo  Apoio Corfigwagdes  Finalizar

% Informagdes financeiras

EREDEEE

Informagdes financeiras T T

Langamentos

Valor Yencto ¥ir pago Yencto ¥ir pago

0.00] 0.00] [o7/07/2002 | | 0.00]

13000 [07s02/2002 | 153,18 [26/03/2003

|07 #08/2002 | 0.00]

1a0,00)  |o7/n3s20m2 | 141.70)  08/06/2002

|07 /09,2002 | 0.00]

1a0,00)  |o7/n4/2002 | 138.75)  |08/06/2002

[07/10/2002 | 0.00]

.00 |o7An5/2002 | 0.00]

07112002 | 0.00]

13000 [07406/2002 | 10400 [07/06/2002

[o7/12/2002 | 0.00]

' | ILAION ARAUJO DE S0UZA 211242001 Matriculado

Sistema de Administracado Escolar Versao 3.03.06

Os valores das mensalidades ficam bloqueados para alteracdo quando ja tiver sido realizado o
processo de cobranca do més.

Na Aba “Lang¢amentos”, mostrada abaixo, podemos excluir lancamentos gerados com erro.

" Escolar Plus

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Movimento  Belatdnios  Balcdo Apoio  Configwagdies  Finalizar

=¥ Informacdes financeiras

EREEREE

Walores T

Infarmagdes financeiras T Langamentos!

— Gerar operagan 01
= Desblogueado
+ Blogueado

— Gerar operacao 02—
" Desblogueado
{* Blogueado

— Gerar operagao 03
(" Desblogqueado
{+ Blogueado

— Gerar operacan 04—
" Desblogueado
* Blogueado

— Gerar operagao 05—
(" Desblogqueado
{+ Blogueado

— Gerar operacan 06
= Desblogueado
* Blogueado

— Gerar operagan 07
{+ Desblogueado

= Elogueado

— Gerar operacao 08—
+ Deshlogueado
" Blogueado

— Gerar operagdo 09—

{+ Desbloqueado

(" Blogueado

— Gerar operacao 10—
+ Deshlogueado
" Blogueado

—| Infarmar Gerar parcela [iE]!

— Gerar operagdo 11—
{+ Deshloqueado
(" Blogueado

— Gerar operacio 12
+ Deshlogueado
" Blogueado
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8.5.6 Geraciao das Parcelas de Pagamento/Operacoes extras

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

Nestes processos, o sistema ird verificar os valores definidos na ficha financeira de cada aluno
e criar o arquivo de movimento do més. Dependendo da opg¢do escolhida pela escola, o

sistema emitird boletos bancdrios ou carné de pagamentos.

O sistema tem as opgdes de baixa de pagamentos feitos pelo caixa, por digitacdo do
movimento bancdrio 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 necessdria a execucdo de varios passos, conforme descrito a seguir.

Procedimentos para a geracio da cobranca do més

1. Para executar os proximos passos, tome por base o menu “Processos — Gerac¢do e emissao
da cobranga”, que é mostrado abaixo.

| Escolar Plus : 7] x|

LCadastros  Processos  Motas efaltas Movimento  Belatdrios  Balcdo  Apoio  Configuracdes  Finalizar

=% Geragdo e emissdo da cobranga

Boletos bancarios Consulta

Cedente Por matricula

=

Instrugies mensais Baixas por pagamento

Geragdo da cobranga Baixa por arquivo retorno

Processamento Relatério de baixas

Operagoes extras Baixa manual por competéncia

Relagdo da cobranga gerada Baixa manual por matricula

Emissdo Baixa manual por n* documento

EleElzls

Mensagens Qutros
Boletos sem comprovante Excluir langamentos

Carné de pagamentos Sair
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2. Na tela mostrada abaixo, cadastrar os dados do Cedente (Nome, Codigo da moeda (que
deve ser sempre igual a 9) e Local de pagamento).

13 Escolar Plus - &1l
Cadastroz  Processoz  Motas e faltaz Mowimento  Relatdroz Balcdo Apoio  Configuragdes  Finalizar

Nome do cedente  [EREENINEITIELRE - NEWTON Moeda  [4] [9-R$)

Usodobanea [ ]

Local de pato [PAGAVEL EM QUALQUER BANCO ATE & DATA DO WENCIMENTO. APGS O VENCIMEN- |
[TO APENAS NO BRADESCO.APGS B0 DIAS APENAS NA TESOURARIA DA ESCOLA. |

Tipo deimpress&o Sem comprovante de entrega
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3. A tela abaixo, acionada a partir da opcao 2 do menu citado acima, serve para modificar as
instrucdes de pagamento a serem impressas no boleto, na drea cujo texto € de
responsabilidade da escola. A 7* linha deve ser deixada em branco, caso exista um nico
desconto para pagamento no primeiro vencimento e a 8* linha deve ser deixada em
branco, se existirem instrucdes nas informacgdes financeiras do aluno.

| Escolar Plus =121 x|

Cadastroz  Processoz  Motas e faltaz Mowimento  Relatdrioz Balcd3o Apoio  Configuragiies  Finalizar

2% Instrucdes dos boletos das mensalidades

B | X
Gravar Cancelar

1% Linha [4PBE 0 VENCIMENTO MULTA AUTOMATICADE 2% +
2* Linha [MORA DIARIA DE R$ 0.05
3* Linha |

5% Linha

62 Linha

7* Linha

|
|
|
42 Linha [MENSALIDADE DO MES DE OUTUBRO/2002 |
|
|
|
82 Linha |

Dbservacdo : M3o utilizar a 82 linha caso exista instrugdo na ficha ou or dados do boleto sejam do responsével financeiro.

M3 utilizar a 72 linha casa exista desconto por pagamento até o vencimento.
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Mesmo que os recebimentos de pagamentos de mensalidades sejam sempre feitos no
caixa, os processos de preenchimento de instrucdes deverdo ser executados, sendo que
nesse caso poderdo ser ignorados apenas os passos referentes a impressao de boletos.

4. As telas Instrugdes por Curso e Instrugdes por Aluno, de formato semelhante a tela acima
e mostradas abaixo, podem ser usadas para informar instru¢des que seriam usadas na
emissao de boletos especificos para um curso ou para um aluno.

" Escolar Plus i =
] ;

LCadastroz  Processos  Motas efaltas Movimento Belatérios BalcBo Apoio  ConfiguragBes  Finalizar

% InstrugGes por curso

T E @»l

Ano 200

Curso  [111 12 SERIE DO ENSIND FUNDAMENTAL ~] Competéncia

1*Linha  [4POS 0 VENCIMENTO MULTA AUTOMATICA DE 2% +
2* Linha  [MORA DIARIA DE R 0,05
3 Linha |

52 Linha

62 Linha

72 Linha

|
|
|
#*Linha  [MENSALIDADE DO MES DE OUTUBRO/2002 |
|
|
|
|

8* Linha

stracdo Escolar Versao 3.03.07

Observagao :  MN3o utilizar a 82 linha caszo exista instrugdo na ficha ou oz dados do boleto sejam do responsavel financeino.
MN3o utilizar a 72 linha caso exizta desconto por pagamento até o wencimento.
Para facilitar cadastre a Competéncia 01 e acione o bot3o copiar para criar as competéncias de 02 a 12,

AL M

Sistema de Ad

"7 Escolar Plus 1= %I

LCadastroz  Processos  Motas e faltas  Movimento  Relatdrios  Balcdo Apoio  Configurag@es  Finalizar

=% Instrugdes por aluno

@'I @,l | jj

Ano 200
Matricula m &) ADRIANO FIRMINO DE SOUZA Competéncia

1*Linha  [4P(S 0 VENCIMENTO MULTA AUTOMATICA DE 2% +
22 Linha |MDF|A DIARIS DE R$ 0,05
32 Linha

52 Linha

6 Linha
72 Linha

|
|
|
FEN NN 15 ALIDADE DO MES DE OUTUBRD/2002 |
|
|
|
|

82 Linha

Observacao : Mao utilizar a 82 linha cazo exista instrugio na ficha ou oz dados do boleto sejam do responsavel financeiro.
M&o utilizar a 72 linha cazo exista desconto por pagamento até o vencimento,
Para facilitar cadastre a Competéncia 01 e acione o botio copiar para criar az competéncias de 02 a 12
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5. A tela Instru¢des Extras, de formato semelhante as telas anteriores, pode ser usada para
informar instru¢des que seriam usadas na emissdo de boletos extras.

A Escolar Plus _ 3] x
]

Cadastros  Processo:  Motas efaltas  Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragiies  Finalizar

&% Instrugdes dos boletos extras

AR

1% Linha |MENSALIDADE D0 MES DE JANEIRD /2003
2 Linha

* Linha

2 Linha

? Linha

® Linha

2 [
3 [
4 [
52 Linha [
& [
7 [
8 [

* Linha

Observagdo : Mo utilizar a 8 linha caso os dados do boleto sejam do responsavel financeiro.
Prencher a 72 linha com *Sr Caixa receber este titulo até o dia' para utiizarmos o desconta do aluno.

Sistema de Administracao Escolar Versao 3.03.07

6. Na tela Processamento para Geragdo da Cobranga, mostrada na pagina seguinte, informar
o ano letivo, a competéncia da mensalidade ou entdo um intervalo de competéncias, o
codigo do banco, a data de emissao, o intervalo de matriculas e de turmas para as quais se
deseja gerar a cobranga.

|7 Escolar Plus =[] x|
Cadastros  Processo:  Motas efaltas  Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuraglies  Einalizar

W Gerar parcelas de cobranga para todos os alunos
Processamento para a geragio da cobranga

Competéncia
Ang Inicial Final ~ Banco Emissé@o

[2003] [ 8] [12] [257]

Sera processado os meses de Agosto a Dezembro
Bradesco - CfC : 0544-4/085701-7

Selecione os alunos a serem processados

Matricula Turma
Inicial Final Inicial Final

loooooo | [esggss | jou201 | EEER -

Wetificar Data do Processamento (Cedente) e Instrugdes.
Mo caso de reprocessamento, excluir antes os langamentos gerados

«"  Processar x Cancelall
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Apoés a geraciao de boletos, é importante se emitir o Relatorio da Cobranca Gerada,
usando para isto o botao 5 do menu.
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7. Caso a escola imprima boletos bancdrios, clique na opcdo de impressdao de boletos
bancérios (botdo 7), sendo que os boletos serdo impressos no formato escolhido e
informado no campo “Modelo para impressiao de boleto bancario” na aba “Tesouraria” da
tela Parametros do Sistema.

Vale lembrar, que € possivel, ao final de um ano letivo, emitir os boletos para o ano
seguinte.
Caso os boletos sejam entregues pelo correio, utilizar envelope do tipo janela.

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

|7 Escolar Plus = (=] x|
Cadastros  Processo:  Motas efaltas  Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragiies  Finalizar

=% Mensagens

Informe abaixo as mensagens B 2

—dair_|

= COM GRANDE PRAZER QUE COMUNICAMOS AQS PAIS E ALUNOS QUE 4]
FECHAMOS CONVENID PARA COMPRAS COM DESCONTO. MEDIANTE A
APRESENTAGAOQ DA CARTEIRA DE ESTUDANTE, COM OS5 SEGUINTES
ESTABELECIMENTOS:

- DROGARIAFLOR DO BAIRRO:

- SUPERMERCADOS CARIOCA;

- LOCADORA CINEMA EM CASA;

- RESTAURANTE DELICIAS DA VOV,
- REDE POSTOS SUPERGASOL.
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9. Caso a escola utilize carné de pagamento para recebimento no caixa da escola, clique na
op¢ao de emissdao de carné de pagamentos (botdo 8) e escolha o formato em que os
mesmos serdao impressos, clicando em uma dos trés botdes apresentados na tela abaixo.
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A Escolar Plus _ 3] x
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Cadastros  Processo:  Motas efaltas  Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragiies  Finalizar

% Carné de pagamentos
Emissdo dos carnés de pagamento
Formato A4
Formato carné

Carné extra
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10. Para registrar os recebimentos de boletos de mensalidades pagos em banco, existem 2
maneiras diferentes:

a) Baixa Automatica do Arquivo Retorno:

Para dar baixa nos recebimentos registrados no Arquivo Retorno que é fornecido
pelo banco, devem ser executados os seguintes passos:

e (Clique no botdao 10 do menu;
¢ (Clique no botdo Retorno da tela que se apresentara;
e Apds isto, utilize a tela mostrada abaixo para selecionar o diretério e o

nome do arquivo retorno que se quer dar baixa e pressione o botdo
Abrir. Desta forma, a baixa sera efetivada.

Retorno de Arquivo ... 21x]

Examinar: | 3 ESCOLAR_PLUS ] e ®mek -

1 Atualiza ' 3.03.01
"1 Baletas

|1 Escolas do Brasil
1 Fotas

W Geratrg

] Gestor_ezcolar
" Meus documentos

Mome do arquivo: IHetDrnD de 12102004 j A brir I
Arquivos do tipo: IArquivos de Retormo j Carcelar |

[ Abiir como somente lsitura

&

- 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) Baixa manual por competéncia:

Para dar baixa nos recebimentos referentes a uma determinada competéncia (mes)
devem ser executados os seguintes passos:

e Clique no botdo 12 do menu;

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

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

e C(Clicar na coluna “Valor pago” e confirmar o valor de acordo com o
extrato bancédrio. Caso uma baixa seja feita de forma errada, basta voltar a
coluna de “Pgto” para “Nao” e zerar a coluna de “Valor pago”.

|7 Escolar Plus i = (=] x|
Cadastros  Processo:  Motas efaltas  Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragiies  Finalizar

| 3% Baixa manual por pagamento x|

Data do movimento Banco no Operagdo

% A
| [08/07/2002 | [ 237 & [2002] ﬂﬂ

Langamentos em aberta
Pgto M? doc do banco|  Matricula[Mome do aluno Em aberto [%encimento “alor pago d

Sim 2002070010 15| CAROLINA SILva DE OLIVEIRA 0.00{07/07/2002 143000 |
Sim 2002070018 28 |HUGO MOTTADE MATTOS CO 0.00{07¢07/2002 104.00
Sim 2002070023 36| CAMILA DANTAS D SILveA 0.00{07¢07/2002 104.00
Sim 2002070029 48 |GUSTAYO CHENOLIE BORGES 0.00|07¢/07/2002 126,00
Sim 2002070036 B4 |BEATRIZ PEREIRA DE CARVAL 0.00|07¢/07/2002 140,00
Sim 2002070060 81 [LUIZ CARLOS E. JUNIOR 0.00|07¢/07/2002 14325
Sim 2002070061 83 [IGORMOTTADE M. COSTA 0.00|07¢07/2002 126,00
Sim 2002070076 DANIELA IZEI DOS SANTOS Pt 0.00|07¢07/2002 126,00
Sim 2002070095 LARIANE KAREMN F. DA SILVA, 0.00|07¢07/2002 126,00
Sim 2002070104 883 |WANDERSOMN LUIZ SILWA 0.00|07¢07/2002 143,00
Sim 2002070105 888 | EMILENE DA C. BERNARDESC 0.00|07¢07/2002 143,00
Sim 2002070106 839 |ELOA DA CUNHA BERNARDES 0,00|07¢07/2002 143,00
Sim 2002070115 1011 |ADRIANE TEIKEIRA SOUZA 0,00|07¢07/2002 114,40
Sim 2002070119 1021 |VICTOR DANTAS DA SILWVA, 0,00|07¢07/2002 114,40
Sim 2002070123 1049 |MONIQUE EVANS DE AZEVEDC 0,00|07¢07/2002 143,00
Sim 2002070156 1208 |EDUARDO LOPES DE OLIVEIR, 0,00|07¢07/2002 143,00

% Ultimo documento processado: 2002070095
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¢) Baixa manual por matricula:

Para dar baixa nos recebimentos referentes a um determinado aluno devem ser
executados os seguintes passos:

Clique no botdo 13 do menu;

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

Na tabela (em amarelo), que mostra as mensalidades com pagamento ainda
em aberto e que estd 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 nimero do cheque e a data de desconto do
mesmo, caso seja um cheque pré-datado.
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I3 Escolar Plus i - =1l

Cadastroz  Processos  Motas efaltas Movimento  Belatorios Balcdo  Apoio  Configurag@es  Finalizar

Sistema de Administragdo Escolar Versao 3.03.12

24 Baixa manual por matricula

_ X
Matricula g aQ
27 37| &3 VITOR MATEUS CRUZ DE OLIVEIRA _ | - |

Recebimento da parcela em aberta
|| Aino | Oper | Parc | Operagdo mengal Em aberto [Vencimenta “Walor pago | Pagametta Cheque para N2 cheque
2| 0O|Mensalidade Fev 130,00 07/02/2003 0.00 0

2003 0|Mensalidade Mar 130.00(07/03/2003 0.0
2003 0|Mensalidade Abr 130.00(07/042003 n.oo
2003 0|Mensalidade Mai 130.00(07/05/2003 0.0
2003 0|Mengalidade Jun 130,00 (07062003 0.oo

Observacido: Para excluir marcar o registro e pressionar a tecla DEL. Langamentos pagos néo sédo excluidos.

d) Baixa manual por nimero do documento:

Para dar baixa nos recebimentos referentes a um determinado nimero de documento
devem ser executados os seguintes passos:

Clique no botdo 14 do menu;

Utilizar a tela mostrada abaixo e informar a data do movimento que se quer
registrar, o nimero do banco e o nimero do documento, clicando, em
seguida, no botdo “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
o extrato bancério.

|7 Escolar Plus F = (=] x|
Cadastros  Processo:  Motas efaltas  Mowimento Belatdrios Balc3o  Apoio  Configuragiies  Finalizar

2% Baixa manual por n® docto banco 1'

Data do movimento Banco N* documento do banco

Bradesco ﬂ
01/07/2003 || 237|Bradeece | 2002040016 5|

Recebimento da parcela em aberto
Matriculs [Nome do aluno Em aberto [Vencimenta | Walor pago]

_;| 24 ‘HARYSON CORREA YIEIRA | 143.00 |E|?JEI4,-’2EIE|3 | 135,uq

Langamentos do aluno
Parc [Dperagiio mensal N? doc do banco Em aberta [Vencimenta Walar pago [Pagamento Baixzado pelo
2 |Mensalidade Fe g 0.,00(11/04/2003 81.50(15/02/2003  |Caixa

Mensalidade M:| 2002030016 0,00(07/03/2003 71.60|07/03/2003  |Banco
Mensalidade Ak| 2002040018 143.00|07/04/2003 0.00
Mensalicade M:| 2002050015 143,00|07/05/2003 0,00
Mensalidade Ju| 2002060015 143.00|07/06/2003 0.00

3
4
1]
[

Ao digitar o valor pago tecle <Enter> para atualizar o pagamento.
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11. Para excluir lancamentos gerados para uma determinada competéncia, executar os
seguintes passos:

Clique no botdo 15 do menu;

Utilizar a tela mostrada abaixo, informar a competéncia, a parcela, o ano, o

codigo do banco, o nimero de matricula ou um intervalo de matriculas, o cédigo

da turma ou um intervalo de turmas e processar.

i% Escolar Plus _[&@]x
¥4 ;

Cadastios Processos Motasefalas Mowimento Fekatdios Balcdo Apoie ConfiguwagGes Einaiizar
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3 Processa exclus3o de langamentos - x

Processa exclusdo de langamentos
Matricula
Inicial Final

[ o] [2003] [oooo00 | [999999 |

Bradesco - C/C : 0544-4/085701-7

Operagio/parcela  Ano  Banco

urma
Descrigéio da operagiio Inicial Final

Mensalidade 0J201 - 88]26

' Procassar ¥ Cancelar

Prosseque a operagio
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12. Para se fazer consulta a situagdo dos lancamentos financeiros de um aluno, executar os

seguintes passos:

Clique no botdo 9 do menu;

Utilizar a tela mostrada abaixo, informar o nimero de matricula do aluno e clicar
no botdo “Atualizar”, recebendo entdo a relacdo dos langcamentos financeiros do

mesmo.

i Escolar Plus

LCadastros  Processoz  Motas efaltas  Mowimento  Relatdrios Balcdo  Apoio  Configuragfes  Finalizar
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2% Consulta por matricula
Matricula

BRENO MONSEF MARTINS DOS SANTOS
JARDIM 3 - EDUCACED INFANTIL
% até o dia

1740142002
Matriculado Desconto de

%07

=& ]

x|

Langamentos por matricula

Anho

Operagio mensal

M? doc do banco Ern aberta

Wencimento

Walor pago

Pagamento Cheque para ;I

2003

2

Mensalidade F

2n0zozooz2 130,00

074022003

0.0

—

2003

Mensalidade b

2002030022 130,00

0740342003

n.o0

2003

Mensalidade A

2002040023 130,00

07/04/2003

n.o0

2003

Mensalidade b

z00zasnnze 130,00

07/08/2003

0,00

2003

Mensalidade J

2002060022 130,00

07/06/2003

n.oa

2003

Mensalidade A

2003080001 130,00

07/08/2003

n.oa

2003

Mensalidade =

2002030001 130,00

07/09/2003

n.oa

2003

3
4
1
B
]
]
1]

1

Mensalidade C

2002100001 130.00

07/10/2003

0n.0a

Langamentos dos anos anteriores

[ Ano [Operacdo menzal

‘alor [encimento

“alor pago [ Pagamento [Baizado pelo
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8.5.7 Recebimento de Valores no Caixa da Escola

As opg¢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 seguranga do processo.

Procedimentos para o recebimento de uma mensalidade pelo caixa

1. Abrir o caixa na data correspondente ao dia em que estard sendo feita a transagdo,
utilizando a tela apresentada abaixo.

E Escolar Plus M=l

LCadastroz  Processo: Motas efalkas  Movimento Belatdrios Balcdo Apoio  Configurag@es  Finalizar

2% Abertura do caixa

Data do movimento

05/07/2002

Caixa @' Mowiment

]

Senha de acesso

[0 o

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

2. Para entrar na tela que permite o registro de recebimentos de mensalidades no caixa,
clicar no botdo “Movimento” da tela acima. Esse procedimento fard com que seja enviada a
tela mostrada na pagina seguinte.
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i3 Escolar Plus 8=l
LCadastroz  Processo: Motas efalkas  Movimento Belatdrios Balcdo Apoio  Configurag@es  Finalizar

2k Caixa x|

Segunda- 09/06/2003 Total a pagar Troco
@ Pagamento E{5 extras | ‘ 0,00‘ ‘ 0,00‘

Matricula

[ 35/ @ @ nol o £ Gl Em dinheiro F{eébo

BRENO MONSEF MARTINS DOS SANTOS ‘ 0’00‘

Ano | Oper | Parc [Yalor atualizado ‘Yalor pago |Forma de pgto Chegue para M2 cheque

*

Langamentos do aluno Curso
Operagao Em aberto|Vencimento | Valor pago| Pagamento @
Mensalidade Few | 130,00 07/02/2002 0,00 ARSI 9= ET IR (A

Mensalidads Mar | 130,00 07/03/2002 0,00 " a‘tricJI:era. Eﬁ?; ot
Mensalidade Abr 130,00(07/04/2002 0.00

Mensalidade Mai 130,00(07/06/2002 0.00
Mensalidade Jun 130.00( 07/06/2002 0.00 20 7
Mensaldade Set 130,00(07./09/2002 0.00 Saldo

Mensalidade Out 130,00(07/10/2002 oo
| 0.00

o
m

o w| m| | | | ol

% Desconto - até dia

=1
=
[ar)
=
Lar ]
=]
B
o
L]
=
il
™
=]
[ %]
h
V]
=]
=
o
m
=
i)
=
=
=
=
-4]
=
m
=
=
i)
n

3. O primeiro passo necessdrio para registrar o recebimento de uma mensalidade ou de uma
operacdo extra de um aluno é clicar no botdo ‘“Pagamento”. Logo apds, deverd ser
informada a matricula do aluno e em seguida deve se clicar com o mouse no botdo cujo
simbolo € um olho. Feito isto, na tabela mostrada na parte inferior da tela (em amarelo), sob
o titulo “Lancamentos do aluno”, aparecerdao os valores dos langcamentos ja feitos para este
aluno. Esta tabela serve apenas para consulta, ndao podendo ser alterada.

4. Na tabela de Recebimentos (em branco), vocé escolherd a operacdo que serd paga.

5. Neste momento, ao clicar na tecla “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 € total ou parcial.

9. Se o pagamento for feito em cheque poderdo ser informados o nimero do mesmo e a data
para desconto do mesmo, caso ele seja um cheque pré-datado.
No caso de ser necessdrio registrar o pagamento de um determinado valor por mais de um
cheque, deve se proceder da seguinte forma:
a) Criar uma operagao financeira chamada “cheque pré-datado”;
b) Registrar o primeiro pagamento com o campo “Operacdo” preenchido com o valor
da parcela que se quer pagar, preenchendo os campos relativos a cheque com as
informagdes do primeiro cheque;
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¢) Para os proximos cheques, preencher o campo “Operacao” com codigo da operagao
financeira ‘“cheque pré-datado” e os campos relativos a cheque com as informagdes
de cada um dos cheques restantes.

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

11. Clicando no botdo 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 op¢ao de autenticacio, ao se clicar no botao
“Recibo” deveremos colocar na impressora o documento comprobatdrio a ser entregue para
quem esta pagando, para que o mesmo seja “autenticado”.

12. Na tela, também € possivel consultar as operacdes financeiras cadastradas no sistema,
bastando, para isso, dar um clique no botao “Oper”.

13. E possivel receber operacdes extras (de cédigos 13 a 98) sem ter feito lancamento antes,
bastando digitd-la normalmente na tabela Recebimentos.

14. Também € possivel dar entrada ou saida no caixa de movimentos que nao sdo de alunos,
como, por exemplo, uma cdpia xerox, uma passagem de Onibus, um valor cobrado pela
emissdo de um documento de aluno antigo, etc. Para isso, basta clicar no botdo com o
simbolo E/S da tela mostrada abaixo e fazer a inclusdo do lancamento, na tela mostrada na
pagina seguinte.
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15. Clicando no botdo 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 opcao de autenticagdo, ao se clicar no botdo recibo
deveremos colocar na impressora o documento comprobatdrio a ser entregue para quem esta
pagando, para que o 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 aluno selecionado. Neste caso, também ¢é permitido
parcelar uma determinada operagdo. Por exemplo: uma operacdo relativa a um uniforme,
cujo codigo € 15, pode ser parcelada em 03 vezes. Para isso, deverd ser incluido 03 vezes o
valor do cédigo 15 mudando a parcela e a data de vencimento.

Para isto deve ser usada a tela abaixo.
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17. Ao final dos lancamentos para um determinado caixa em um determinado dia, poderemos
emitir o relatério com os movimentos realizados no mesmo, permitindo-se assim que seja
feito o fechamento (conferéncia) dos valores desse caixa. Neste relatério, aparece um “*”
quando o valor recebido for menor do que o valor calculado pelo sistema.

Para solicitar esse relatério escolha a op¢do “Movimentacdo total do caixa” do sub-menu
“Relatdrios” do menu “Movimento”.
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8.6 Procedimentos para o Encerramento Anual

No encerramento do ano letivo, € necessdria a execu¢do de alguns processos para garantir a
correta transicdo para o proximo periodo letivo.

Para execugdo desses processos, devem ser seguidos os passos descritos baixo, usando-se para
isso as telas anteriormente descritas no item 8.3.7 Fim do Periodo Letivo.

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

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

3. No ESCOLAR PLUS, executar a op¢dao Processos — Fim do periodo letivo —
Encerramento.

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

5. Emitir, caso seja necessdrio, o relatério dos alunos ndo matriculados.

6. Ao encerrar o ano, a opcao de re-matricula ndo devera ser mais usada. Esta opc¢do voltara
a ser usada ao final do ano quando abrirmos um novo periodo de matricula.

7. Os alunos que ndo foram re-matriculados, ao voltarem apds o encerramento, deverdo ser
matriculados utilizando a op¢do de Cadastros — Alunos — Matricula do aluno — Dados da
matricula e utilizar a inclusdo. Esses alunos, mesmo j4 tendo estudado na escola, deverdao
ser matriculados como “Alunos novos”.

8.7 Imprimindo Relatérios

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, até mesmo, o usudrio poderd visualizi-lo na tela sem que
ele necessite ser impresso.

Alguns relatérios sdo gerados no momento da impressdo, portanto, nestes casos, 0S processos
“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 emissao de etiquetas, elas devem ser personalizadas (ajustadas) antes de solicitar a
impressao das mesmas, conforme o layout do modelo adquirido.

Nas declaracdes e certificados, € possivel personalizar o cabecalho e as assinaturas.

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

it
E possivel selecionar os registros a serem impressos utilizando o botdo 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 Informacoées para a Internet
No menu Apoio, existe a op¢ao “Internet”. Nessa opc¢do, existem 2 processos:

e O processo “Transferéncia de Informacdes” que € utilizado para transferir informacgdes
do Banco de Dados do Sistema ESCOLAR PLUS para outros sistemas e em especial
para sites/portais que disponibilizam informag¢des na Internet para os responsdveis dos
alunos. Dentre essas informacgdes, podemos citar especialmente as notas, as ocorréncias
pedagdgicas e disciplinares e os langamentos financeiros dos alunos.

Para maiores detalhes sobre transferéncia de informacoes, sugerimos que seja feito
contato com o pessoal do Suporte da Escolar Plus.

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

Boletim Escolar;

Relatério de Ocorréncias de Coordenagdo;

Extrato Financeiro de Mensalidades;

Ficha de Renovacdo de Matricula;

Documentos e circulares (incluindo o contrato de prestacao de servicos).

000D Do

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

8.9 Administrando o Banco de Dados

No menu Apoio, existem vdrios processos disponibilizados para administracio do Banco de
Dados, a fim de reorganizé-lo 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 sido a Reorganizacio do Banco de Dados ¢ a Reparacao do Banco de Dados.

8.9.1 Reorganizacao e Reparaciao do Banco de Dados

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

A Reparagdo 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/Reorganizacdo do banco de dados €, eventualmente, necessdria para
validar e recriar os indices associados as tabelas existentes, verificar o conteudo 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 ndo possa ser reparado serd eliminado do mesmo.

Como se percebe, esta operacdo é muito delicada e algumas vezes o 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 o caso da rotina de reparacdo ndo conseguir executar
perfeitamente a reparacdo do banco de dados.

8.9.2 Outros Processos para Reorganizacao do Banco de Dados

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

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

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

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

e “Atualiza Controle de Acesso”, que deve ser usado para reparar algum problema
existente nas tabelas do Mddulo de Controle de Acesso.

Lembramos que os processos descritos nos itens 8.9.1 e 8.9.2 devem ser executados sem
que nenhum usuario esteja executando o sistema (modo mono usuario) e que apenas o
supervisor do sistema deve ter acesso a eles.

8.10 Fazendo Backup do Banco de Dados

Como j4 citado anteriormente, é¢ de fundamental importancia que, periodicamente, seja feito um
Backup do Banco de Dados do sistema, a fim de garantir a sua reparagdo, em caso de ocorrer
um erro que acarrete a perda irrepardvel do mesmo.

A periodicidade na qual esse Backup serd feito deve ser determinada pelos responsiveis pela
escola, levando em consideracdo nao sé a freqii€ncia 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:\AESCOLAR_PLUS, onde X e a letra correspondente ao HD do servidor.

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

Utilize também a op¢ao 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 sé correcdes de problemas detectados pelos clientes ou mesmo pelo seu
pessoal de desenvolvimento e suporte, como também novas caracteristicas incorporadas ao
produto, sejam elas motivadas por razdes legais ou para manter o compromisso da Escolar Plus
em ter um sistema moderno, flexivel e abrangente.

9.1 Atualizacao de versao a partir da Internet

Para atualizar a versdo a partir da Internet, devem ser executados os seguintes passos:

1y
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

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

Dar duplo clique no link Atualizacio de versido e fazer download do arquivo
disponibilizado, escolarplus.exe, para o diretério c:\Escolar Plus.

Ap6s a execucdo do download, executar o arquivo escolarplus.exe.

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

Na tela que aparecerd, marcar primeiro a conversao do BD SECRETARIA.

Conferir se o 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, poderdo aparecer 2 tipos de telas solicitando uma intervencdo do
usudrio.

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

Caso o botdo ‘Prossegue’ ndo esteja habilitado, clicar com o mouse no botao ‘Ignora’.

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

BD’s TESOURARIA, INTERNET e ACESSO.

Atencio: Na primeira vez que se acessar o sistema apds uma atualizacdo, é recomendével
que se entre no Menu ‘Apoio’ e se execute os utilitirios “Reorganizacio do BD” e
“Reparagdo do BD”.
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