Treinamento SISLAME

Fase |
NTM Macaeé



Entre com o seguinte endereco especifico para
treinamento:
http://201.76.53.8:81/SislamerjHomologacao

Login: listagem para treinamento Senha: 123456
O endereco oficial qgue sera usado na escola é:
www.sislamer).caedufjf.net

Login: CPF (sem ponto e sem traco)

Senha: 6 digitos numéricos enviada para o diretor da
escola.



http://201.76.53.8:81/SislamerjHomologacao
http://www.sislamerj.caedufjf.net/

1. MENU UTILITARIOS/GERENCIA DE USUARIOS

Esta secao sO interessa e esta acessivel a
pessoa encarregada de gerenciar o SGE e
definir quem pode usa-lo e como, ou seja, esta
secao é destinada ao diretor. Ele recebera um
login e uma senha, entrara no sistema para
acrescentar, alterar e remover os usuarios que
irao utilizar o sistema.

Importante também criar um e-mail
institucional, ou seja, nao pode ser o e-mail
pessoal do diretor, tem que ser da escola.
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O diretor devera seguir os passos para incluir quem sao
os funcionarios autorizados a trabalhar com o sistema.
Caso o diretor tenha dado a senha que recebeu para
algum funcionario entrar no sistema ele devera alterar
a senha que recebeu e manté-la em seguranca, pois s6
ele tem acesso a inclusao e exclusao de pessoas para
utilizarem o sistema e também tem acesso a quem fez
as alteracdes no sistema através da identificacao do
CPF de quem fez o servico. Por isso &€ de suma
importancia que o diretor nao libere a senha dele para
outros terem acesso ao Sistema.
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1. Gerencia de Usuarios

Se ja existem usuarios cadastrados, cligue no menu
Utilitarios e depois em Geréncia de Usuarios.

* Na tela Pesquisar Usuarios, ha duas opcdes para
selecionar o usuario. Caso vocé saiba o nome do
usuario, digite-o na frente do campo Nome ou, se
preferir, marque a opcao Exibir Todos e veja todos os
usuarios que estao cadastrados para utilizar o Sislame
em sua escola.




* No campo Tipo, vocé pode optar por realizar sua
pesquisa digitando apenas o Inicio do Campo, ou
seja, o inicio do nome do servidor, ou Qualquer Parte
do Campo, isto é, qualquer parte do nome do
servidor, o que inclui nome ou sobrenome e, por fim,
Campo Inteiro, que significa o nome completo do
servidor, ou seja, nome e sobrenome.

* Depois, clique no botao Pesquisar. No resultado da
pesquisa, serao apresentados o Nome, o Email e o
Grupo de Acesso.
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Pesquisar Usuario

Pesquisa

Mome W

Tipo:

Inicio do Campo

Home =

E-Mail =

(EdInduir) (5 AersF) (O ConsultsE) (EExcNiF) (W Eechar )

|:| Exibir Todos

@EE sq l-.IiEE-I:_)

Grupo de Acesso =
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1.1 Botao Incluir

Para incluir um novo usuario:

 Na tela Manter Usuario, selecione o Login do servidor,
clicando duas vezes no campo indicado. Digite o Login
(sempre serd o CPF do usudrio sem ponto e sem traco),
somente numeros, e, em seguida, clique no botao
Verificar Login.

* O restante dos campos serao habilitados para que vocé
digite os dados do servidor: Senha (6 digitos numéricos),
Confirmar Senha, Nome Completo, Email e Grupo de
Acesso, isto é, nesse caso ESCOLA que é o acesso da
secretaria.

* Ao final, clique no botao Gravar.




'Manter Usuario

Login:

Senha:
Confirmar Senha:
Norme Completo:
Ermail:

Grupo de Acesso!

Permissdes:

|

(Q verificar Login )

Selecione a opgéo

(B3 Nova Senha)

ativo

(€ Gravar) @‘E&‘cha.-:)




'Manter Usuario

Login:

Senha:
Confirmar Senha:
Norme Completo:
Ermail:

Grupo de Acesso!

Permissdes:

|

(Q verificar Login )

Selecione a opgéo

(B3 Nova Senha)

ativo

(€ Gravar) @‘E&‘cha.-:)




1.2 Botao Alterar

e Este botao permite a alteracao de algumas
informacoes da tela Manter Usuario, como Nome
Completo, Email, Grupo de Acesso. No final, clique
em Gravar para salvar os dados que foram alterados
ou cligue em Fechar para fechar a tela.




1.3 Botao Consultar

* Ao clicar nesse botao, vocé pode consultar todos os
dados do usuario. Quando terminar a consulta,
clique no botao Fechar.

1.4 Botao Excluir

* Cligue em cima do nome da pessoa e depois no
botao excluir.




Quando vocé clicar nesse botao, o sistema
apresentara a seguinte mensagem:

e Ceseja realmente excluir?

(% sim (¥ N30 )




Caso vocé clique em Nao, o servidor nao sera
excluido, caso contrario, ele sera
excluido e aparecera a seguinte mensagem:

Exclusdo do usuario realizada com sucesso,

(& ox )

1.5 Botao Fechar
Esse botao fecha qualquer tela que estiver aberta.
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2. MENU ESCOLA/PERIODOS LETIVOS

Criar o periodo letivo para o Ensino Regular bem
como para qualquer tipo de ensino que seja
diferente do regular, como por exemplo EJA.
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2. PERIODOS LETIVOS

* Para comecar, clique no menu Escola e depois em
Periodos Letivos.

* Na tela Pesquisar Periodos Letivos, ha duas opcoes
para selecionar o periodo.

Caso vocé saiba o nome do periodo, digite-o na
frente do campo Descrigao ou, se preferir, marque a
opcao Exibir Todos para visualizar todos os periodos
gue estao cadastrados em sua escola.




* No campo Tipo, vocé pode optar por realizar sua
pesquisa digitando apenas o Inicio do Campo, ou
seja, o inicio da descricao do periodo letivo ou
Qualquer Parte do Campo, isto €, qualquer parte da
descricao do periodo letivo e, por fim, Campo
Inteiro, que significa a descricao completa do
periodo letivo.

* Em seguida, clique no botao Pesquisar. No resultado
da pesquisa, serao apresentados a Descrigao, isto €,
o nome do periodo letivo, e o campo Ativo, que
indica que o periodo letivo esta ativo, em uso; ou
inativo, que significa encerrado (somente ao final do
ano, apos término do trabalho).
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Pesquisar Periodos Letivos

| |
Pesquisa

Descrigdn

Tipo:| Inicio do Campo W [ Exibir Todos

@'EESHU?SEE}

Descrigao * Ativo 2
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* Para selecionar um periodo letivo, clique uma
vez em sua descricao.

* ApOs a selecao do periodo letivo, vocé podera
realizar a alterac¢ao, consulta e exclusao deste.
Estes procedimentos serao descritos abaixo.

2.1 Botao Incluir

* Clique no botao Incluir para um novo periodo
letivo.




Na tela Manter Periodo Letivo no campo Descrigao, digite o nome do
periodo letivo. Informe a Data Limite de Matricula, o Numero de Dias
Letivos, a Data de Inicio e Data de Término do periodo letivo, assim
como o Numero de Semanas Letivas.

EXEMPLO:

Descricao: 2011

Data Limite de Matricula: 25/05/2011 (ultima 42 feira de maio, de acordo
com o Censo).

Numero de dias letivos: 202
Data de Inicio: 07/02/2011
Data de Término: 16/12/2011
Numero de Semanas Letivas: 42

Ao final, clique no botao Gravar para salvar as informacdes ou no botao
Fechar para fechar a tela sem gravar os dados.




Manter Periodo Letivo

Periodo Letivo
Descrigdo: Data de Inicio: il
Data Limite de Matricula: il Data de Término: 1
|
Nam. de Dias Letivos: Nam. de Semanas Letivas:
‘ |
QQ gravalj @ Eechar)

Dica: Todas as datas devem ser preenchidas com 2 digitos
no dia e no més, e com 4 digitos referentes ao ano.
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2.2 Botao Alterar

* Clique no nome do periodo letivo que aparece
na coluna Descricdo e posteriormente no
botao Alterar. Na tela Manter Periodo Letivo
poderao ser alterados a Descricao, a Data
Limite de Matricula, o Numero de Dias
Letivos e o Numero de Semanas Letivas.

* Ao final, clique no botao Gravar para salvar as
alteracdes ou no botao Fechar para fechar a
tela sem salvar as modificacoes.




2.3 Botao Consultar

* Clique no nome do periodo letivo que aparece
na coluna Descricao e depois no botao
Consultar. Na tela Manter Periodo Letivo vocé
poder consultar a Descri¢ao, a Data Limite de
Matricula, o Numero de Dias Letivos, a Data
de Inicio, a Data de Término e Numero de
Semanas Letivas. Para finalizar a consulta,
cliqgue no botao Fechar.




2.4 Botao Excluir

* Cligue no nome do periodo letivo que aparece na
coluna Descricao e em seguida no botao Excluir.
Aparecera a seguinte tela:

| - 1

e: Deseja realmente excluir?




 Se vocé clicar em Sim, o periodo letivo sera
excluido. Caso vocé cligue em Nao, o periodo
letivo nao sera excluido.

2.5 Botao Fechar

 Esse botao fecha qualquer tela que estiver
aberta.




3. MENU ESCOLA/PROGRAMAS
PEDAGOGICOS

Para comecar, clique no menu Escola e,
em seguida, em Programas Pedagogicos.
Na tela Pesquisa de Programa
Pedagdgico, vocé deve buscar um
programa pedagogico digitando no campo
ao lado de Descricao o nome do programa
pedagogico. Se vocé preferir pesquisar por
Série, selecione essa opcao e, no campo
ao lado, digite a série.




Em Tipo, vocé pode optar por fazer a pesquisa
usando o Inicio do Campo, Qualquer parte do
Campo ou Campo Inteiro. No primeiro, a
pesquisa é feita pelo inicio do nome do programa
pedagdgico ou do ano/série/etapa. No segundo,
é realizada com qualquer parte do nome do
programa pedagdgico ou do ano/série/etapa. No
ultimo, com o nome completo do nome do
programa pedagodgico ou do ano/série/etapa.

o 7
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Vocé ainda tem a opcao Exibir Todos, que permite a
visualizacdo de todos os programas pedagoégicos e/ou
ano/série/etapa. Em seguida, clique no botao
Pesquisar.

esqusa e rograma e&aggfco

| Descrig3o 7:’71
Tipo: Inicio do Campo v‘\ [0 Exibir Todos
(€4, Pesquisar
Descrigdo & Tipo de Ensino = Série =
‘('_{.3 _I_nc'uil') (@'ﬂlteraa C@g_opiarj Cﬁ _C;onsultar) /@ gxc|unD f/,.ii'—!» !_n\prin'lir) !:’” __Eechar)
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e Se houver alguma descricao de Programa
Pedagogico ou Série que seja compativel com as
informacoes inseridas por vocé, o resultado da
pesquisa trara a Descri¢ao, o Tipo de Ensino e a
Série.

* A seguir, sera descrita a funcionalidade que cada
botago da tela Pesquisa de Programa
Pedagodgico.




3. 1 Botao Incluir

e Ao clicar no botao Incluir, sera aberta a tela Manter
Programa Pedagogico para que vocé selecione o Tipo de
Ensino e a Série. Repare que o sistema apresenta uma
sugestao de Descricao do Programa. Se vocé desejar inserir
uma descricao diferente da apresentada, basta apaga-la e
digitar a que vocé deseja.

* |Informe a Carga Horaria de seu programa pedagogico, se o
programa pedagogico tiver Langamento de Frequéncia
Diaria, marque essa opcao, e informe também a Area de
Conhecimento, ou seja, a area que a disciplina pertence.

Exemplo:
Area de Conhecimento: Matematica e o Item: Novo.

icleo de Tecnologia Educacional
Municipal Macaé - R]



Dica:Todas as vezes que vocé escolher uma area de
conhecimento, automaticamente o Item sera
preenchido com a palavra Novo.

Manter Programa Pedagico

Tipo de Ensino] Selecione a opgdo ~ i Série:i v—i Status: Dtivo _‘

i S | F ] aS = ik
\Descrigdo do Programa: ] Carga Horarla:[ | horas Langamento de Frequéncia Didria

Configuracao

Area de Conhecimento: 1 v J

Iterm: ~ (@) Adicionar ®) Remower
| | @ PICC)] ))

Disciplina =

Qa gravao (’ Eechar)
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Mais detalhes:

Tipo de Ensino: (selecione a opcao) Ex: Educacao Infantil;
Ensino Fundamental, Ensino Médio.

Série: (ano de escolaridade) Ex: Mat |, Mat Il, Pré |, Pré ll, 1¢
A 22A, 32A, 42 A52A 62A, 72 A, 82A,92A.

Descricao do Programa: PGM Maternal I, PGM 62 ano de
escolaridade, etc.

Pacote de Macaé ainda em formacao, conforme as
solicitacoes da Supervisao, sendo assim, vocé nao ira
preencher os campos Computa Carga horaria e nem Pacote.

\_ﬁ
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Descricao

Descricao do Nivel de Ensino Descricao da Etapa Reduzida da
Etapa
Ensino Fundamental Segunda Série 22 S

Ensino Fundamental 1° Ano de Escolaridade 1°A
Ensino Fundamental 2° Ano de Escolaridade 2°A
Ensino Fundamental 3° Ano de Escolaridade 3°A
Ensino Fundamental 4° Ano de Escolaridade 4° A
Ensino Fundamental 5° Ano de Escolaridade 5°A
Ensino Fundamental 6° Ano de Escolaridade 6°A
Ensino Fundamental 7° Ano de Escolaridade 7°A
Ensino Fundamental 8° Ano de Escolaridade 8° A

9° Ano de Escolaridade(tem de

fazer matricula as vezes s6 para

cumprir dependéncia,

Ensino Fundamental independente da escola) 9° A
Ensino Fundamental (SOMENTE NA ESCOLA
PESCADORES) 6° Ano de Escolaridade 6° A
Ensino Fundamental (SOMENTE NA ESCOLA
PESCADORES) 7° Ano de Escolaridade 7° A
Ensino Fundamental (SOMENTE NA ESCOLA
PESCADORES) 8° Ano de Escolaridade 8° A

9° Ano de Escolaridade(tem de

fazer matricula as vezes s6 para
Ensino Fundamental (SOMENTE NA ESCOLA cumprir dependéncia,
PESCADORES) independente da escola) 9° A
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Educacao Infantil Creche - Maternal | Matl
Educacao Infantil Creche - Maternal |l Matll
Educacao Infantil Pré Escola - Pré | Prél
Educacao Infantil Pré Escola - Pré |l Préll
Ensino Médio 12 Série 1° S
Ensino Médio 22 Série 2°S

32 Série(tem de fazer matricula

as vezes sO para cumprir

dependéncia, independente da
Ensino Médio escola) 3°S
Ensino Médio Modalidade Normal 12 Série 1°S
Ensino Médio Modalidade Normal 22 Série 2°S
Ensino Médio Modalidade Normal 32 Série 3°S

42 Série(tem de fazer matricula

as vezes soO para cumprir

dependéncia, independente da
Ensino Médio Modalidade Normal escola) 4° S
Presencial - Ensino Médio FASE | FASE |
Presencial - Ensino Médio FASE Il FASE Il
Presencial - Ensino Médio FASE llI FASE llI
Presencial - Ensino Fundamental Ciclo | Ciclo |
Presencial - Ensino Fundamental Ciclo Il Ciclo Il
Presencial - Ensino Fundamental Ciclo Ill Ciclo lll
Presencial - Ensino Fundamental Ciclo IV Ciclo IV
Presencial - Ensino Fundamental CicloV Ciclo V
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e Carga Horaria (6 digitos) se 800 h = 0800:00

e Selecione a caixa Area do Conhecimento:

— Em se tratando de Educacao Infantil selecione
Educacao Infantil, ou a terminologia definida pela
supervisao.

— Caso seja Ensino Fundamental escolha as disciplinas
correspondentes ao ano em questao, inclua as
disciplinas uma a uma.




* Cligue no botao Adicionar para inserir essa area de
conhecimento/disciplina em seu programa pedagodgico. Se
VOCE inserir um programa pedagogico incorretamente,
basta clicar no mesmo e no botao Remover.

* Dica: Repare que, na parte de baixo dessa tela, aparecera a
mensagem Existem Disciplinas sem Pacote Associado, que
sO desaparecera quando vocé associar a disciplina a um
determinado pacote. N3o se preocupe com _essa
informacao no _momento, ela nao impedira as acoes
seguintes, apos a liberacao do pacote vocé retorna neste
campo e preenche esses dados.
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 ApoOs inserir todas as disciplinas, € necessario
associa-las a um pacote previamente vinculado a
sua escola. Para isso, vocé deve clicar no
guadrado que se encontra ao lado de Disciplina e
depois no botao Alterar. Sera aberta a tela
Manter Detalhes do Programa Pedagogico.




Manter Detalhes do Programa Pedagogico

Descrigdo
Computa Carga o
S Individual v
Pertence Base Nacional Comum ¥ | —informacies do Pacote
Atividade Nenhuma v Medida M/A
Mota Maxima N/ A
Pacote Menhum selecionado v Percentual de aprovacdo Nota MN/&
— Aceita casas decimais N/ A
C@'Desa55°c'a' pac"te) Mimero de casas decimais /A
Namero de Aulas
S i : R
emar:als , Quantidade de divisdes N/ A
Duracgado do Mdédulo : . -
Aula min Quantidade de recuperacdes N/ &
Opcdes

[ pivisdo de Contetdo
] Participa do Calculo do Resultado Final

(@ confirmar ) (£ Cancelar )

Educacional
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* Nessa tela, vocé deve selecionar uma das opcoes
do campo Computa Carga Horaria, isto €, se a
disciplina computa carga horaria Individual, Com
grupo (dia) ou Nao computa. A opcao Individual
deve ser selecionada para disciplina que compoe
os anos finais do Ensino Fundamental e o Ensino
Médio. Com grupo (dia) é utilizado para as
disciplinas dos anos iniciais do Ensino
Fundamental. Se a disciplina nao computar carga
horaria, escolha opcao Nao.




* Em Pertence, vocé deve selecionar a opcao que
indigue se a disciplina é da Base Nacional
Comum, da Parte Diversificada, Regime de
Tempo Integral, do Profissionalizante ou
Nenhuma das op¢oes. Em Atividade, escolha se a
disciplina é Integrada ao Curriculo ou se possui
Matricula Opcional.




* Em Pacote, aparecera somente as opcdes de
pacote que sua escola possui para a disciplina
escolhida. Selecione um dos pacotes. Digite o
Numero de Aulas Semanais dessa disciplina e,
também, a Duracao do Modulo Aula em minutos,
isto €, quantos minutos dura cada aula dessa
disciplina.




* Na parte inferior da tela, vocé ainda tem duas
opcoes: Divisao de Conteudo e Participa do Calculo
do Resultado Final. Vocé deve marcar a opcao
Divisao de Conteudo quando a disciplina estiver
atrelada a outra, como, por exemplo, Disciplina
Matematica pode dividir conteudo com Geometria.
Ja a opcao Participa do Calculo do Resultado Final
deve ser marcada quando a disciplina for
considerada na aprovacao e/ou reprovacao do aluno.

* Ao final, cliqgue no botao Confirmar para salvar os
dados ou no botao Cancelar para fechar a tela sem
gravar as informacoes.
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e Refaca o procedimento descrito acima para todas as
disciplinas que constituem seu programa pedagogico.

* Dica: Se vocé precisar alterar o pacote selecionado para
uma disciplina, na tela Manter Programa Pedagodgico,
cliqgue no nome da disciplina que sera alterada e no botao
Alterar. Na tela Manter Detalhes do Programa Pedagégico,
cligue no botao Desassociar Pacote para que vocé
desvincule um pacote de uma determinada disciplina de
um programa pedagogico. Entretanto, quando vocé
desassociar o pacote, as notas que foram lancadas para a
disciplinas, também, sao desassociadas, ou seja, as notas
sao apagadas.




* Ao final, clique no botao Gravar para salvar os dados
ou no botao Fechar para fechar a tela Manter
Programa Pedagdgico sem gravar as informacoes.

 Vamos continuar aprendendo a funcionalidade dos
demais botdes da parte inferior da tela Pesquisa de
Programa Pedagodgico. Entretanto, é necessario, ter
um programa pedagogico previamente selecionado.
Em virtude disso, refaca o procedimento de pesquisar

programa pedagodgico descrito no inicio deste passo a
Passo.
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3.2 Botao Alterar

e Ao clicar no botao Alterar, sera aberta a tela Manter
Programa Pedagédgico para que voceé altere qualquer opcao
dessa tela, exceto Tipo de Ensino e Ano/Série/Etapa. Vocé
também pode incluir mais disciplinas em seu programa
pedagdgico. Na tela Manter Detalhes do Programa
Pedagogico, vocé pode modificar qualquer informacao,
exceto Descri¢cdao. Ao final, clique no botao Confirmar para
salvar os dados ou no botao Fechar para fechar a tela sem
alterar qualquer informacao.

* Na tela Manter Programa Pedagédgico, clique no botao
Gravar para salvar os dados ou no botao Fechar para fechar
a tela sem alterar qualquer informacao.




3.3 Botao Copiar

* Esse botao permite que vocé faca uma copia de um
programa pedagogico ja existente. Ao clicar nesse
botao, sera aberta a tela Manter Programa
Pedagégico e, entao, vocé podera modificar os dados,
exceto o Tipo de Ensino do programa pedagégico.
Essa tela também apresentara as disciplinas que
compdoem o programa pedagogico escolhido
anteriormente. Vocé tem a opcao de incluir e remover
disciplina(s) utilizando os botdes Adicionar e
Remover.




* Clicando no quadrado na frente da Disciplina e no
botao Alterar vocé também pode modificar os dados
da tela Manter Detalhes do Programa Pedagogico,
exceto a Descricao. Ao final, cligue no botao
Confirmar para salvar os dados ou no botao Cancelar
para fechar a tela sem salvar nenhuma alteracao.

* Na tela Manter Programa Pedagogico clique no
botao Gravar para salvar os dados ou no botao
Fechar para fechar a tela sem gravar as informacodes.
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3.4 Botao Consultar

* Ao clicar nesse botao, os campos da tela Manter
Programa Pedagogico estarao desabilitados, ou seja,
vocé podera consulta-los, mas nao podera modifica-
los. Vocé pode clicar no quadrado ao lado de uma
determinada disciplina e, em seguida, no botao
Consultar. Assim, vocé visualizara as informacdes da
tela Manter Programa Pedagogico.

* Ao final da consulta, cligue no botao Cancelar na tela
Manter Detalhes do Programa Pedagodgico e no botao
Fechar na tela Manter Programa Pedagogico.
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3.5 Botao Excluir

* Esse botao permite que vocé exclua um programa
pedagogico. Ao clicar no programa pedagogico e
no botao excluir, aparecera a seguinte mensagem:

e{; Deseja realmente excluir?




* Se vocé clicar no botao Sim, vocé podera excluir o
orograma pedagogico selecionado. Entretanto, se o
orograma pedagogico estiver associado a alguma
orogramacao, isto €, a algum tipo de ensino, etapa e
disciplina, ele nao podera ser excluido. Como alerta, o
sistema apresentara a seguinte mensagem:

Esse programa pedagdgico ndo pode ser excluido,
pois ele tem programacdes associadas ou esta

g  inativo!

Q OK j
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3.6 Botao Imprimir

* Ao clicar no botao Imprimir vocé vai visualizar todos
0s programas pedagogicos cadastrados por sua
escola. Eles estarao relacionados por Descricao, Tipo
de Ensino e Ano/Série/Etapa.

* Dica: Vocé tem a opcao de imprimir esse relatorio
clicando na impressora, conforme ilustrado pelo
circulo e, também, a opcao de salvar o relatorio
como um arquivo PDF, clicando no botao Salvar
indicado pela seta.

Relatorio de Alunos Matriculados

508 & 30 ool d @
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* Atencao:

— Os pacotes sao as regras e os metodos de avaliacao que
serao aplicados as disciplinas.

— Nao ha necessidade de se usar um pacote no momento de
cadastro de um Programa Pedagdgico, contudo ele é
necessario para o lancamento de notas e frequéncias.
Portanto, antes de fazé-lo, vocé precisa de um pacote

configurado.

— Ao selecionar um pacote disponivel, suas informacoes sao
exibidas no painel a direita. Isso ajudara a visualizar
algumas das configuracoes contidas nele.




4. MENU PROGRAMA/CADASTRO DE TURMAS

Criar todas as turmas a serem utilizadas no ano
de 2011, criar todas de uma vez, para posterior
enturmacao dos alunos.

Q /9’4
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4. Cadastro de Turma

Clique no menu Programa e, depois, na opcao Cadastro de Turma.

Na tela Pesquisar Turmas, vocé deve selecionar uma determinada
turma, escolhendo o Periodo Letivo vigente e, em Descricao,
informar o nome da turma.

Vocé ainda tem a opcao, de pesquisar através do item Tipo, Inicio
do Campo, Qualquer Parte do Campo ou Campo Inteiro. O
primeiro permite que vocé digite somente o inicio da descricao, ou
seja, o nome da turma. No segundo, vocé pode colocar qualquer
parte do nome da turma e, no Campo Inteiro, vocé deve digitar o
nome completo da turma; ou, se preferir, vocé pode pesquisar por
todas as turmas cadastradas em sua escola, selecionando a opcao
Exibir Todos e clicando no botao Pesquisar. O resultado da consulta
aparecera no local indicado pela seta, no qual serao apresentados o
Tipo de Ensino, a Série, o Turno, a Turma e Multiseriada.

</

g

7 Y
' 4
/

'
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Tipo: vJ 'ElduEsmhlr L_ﬂ, EEEquiEEr)

Tipo de Ensino # Série $ Turno #% Turma # Multiseriada #
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 Para selecionar uma turma, vocé precisa clicar
uma vez no Tipo de Ensino.

e Agora que Vvocé ja sabe como selecionar uma
turma, vamos conhecer a funcao de cada botao da

tela anterior.




4.1 Botao Incluir

* Clique no botao Incluir para criar uma turma. Na
tela Cadastro de Turma, vocé deve selecionar o
Periodo Letivo, o Turno e o Nome da Turma.
Selecione se a turma é Multietapa, Multisseriada,
ou Por Disciplina. Em Ordenagao, vocé devera
verificar se a ordem da turma sera Alfabética, por
Codigo, Masculinos Primeiro ou Femininos
Primeiro. Informe também, o Numero maximo de
alunos na turma.




* Mais detalhes:

O numero maximo de alunos por turma nao impede
gue vocé faca a matricula de mais alunos. Apenas
guando chegar no numero maximo o sistema ira
informar que a turma ja atingiu o numero maximo.
Vocé clica em OK e continua a enturmacao.




Em Etapas, selecione o Tipo de Ensino, a Etapa, o Programa, isto €,
o Programa Pedagdgico que sera associado a turma que esta
sendo cadastrada. Se o programa nao tiver sido criado, clique no
botao ilustrado pelo circulo. Esse botao abre a tela Manter
Programa Pedagodgico para que vocé crie o programa com as
disciplinas desejadas. No campo Disciplina, selecione a disciplina
do programa previamente escolhido por vocé.

Clique no botao Adicionar para inserir um programa pedagogico a
turma. Aparecerao, no local indicado pela seta, o Tipo de Ensino, a
Etapa, o Programa e a Disciplina correspondentes a turma que
vocé acabou de cadastrar. Caso vocé queira excluir um programa
pedagodgico, basta clicar no quadrado ao lado da coluna Tipo de
Ensino e no botao Remover.

</

g
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* Dica: Caso a turma seja Multietapa ou
Multisseriada, o sistema permitira que voceé insira
mais de um Programa Pedagdgico. Se voceé tiver
inserido mais de um Programa Pedagdgico para
uma turma, ao clicar no botao Gravar, o sistema
apresentara a turma com o0s respectivos
Programas Pedagdgicos adicionados a ela. Nesse
caso, essa turma sera do tipo Multisseriada.




Cadastro de Turma

Periodo Letivo I < I (| Multietapa Ordenacdo | > l
s I | [ Multisseriada MU . MS%. I:‘
M [] Per Disciplina Alunos

Mome da Turma I |

Etapas

Tipo de Ensino l I Programa I l @

Etapa l = ] Disciplina [ = ]

@"&dit’ioﬁai"") @"R’éﬂove# )
Tipo Ensino Etapa Programa Disciplina

Informacdes Adicionais

Tipo de Aatendimento I = ] Frequéncia Semanal l == ]
Tipo de Atividade | = | l o I | = l
Complementar

Curso I = |
Profissionalizante

Tipo de Atendimento Educacional Especializado

=l Sistema Braile | Comunicacgdo Alternativa e Aumentada

= Atividade da Vida Autdnoma =i Atividades de Enriguecimento Curricular

[] Recursos para Alunos de Baixa Vis3o (| Soroban

Ll Desenvolvimento de Processo Mentais (| Informatica Acessivel

(| Orientac3o e Mobilidade i Lingua Portuguesa na Modalidade Escrita

(| Lingua Brasileira de Sinais

@ El‘ava@ @ Cancelar )
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Essas Informacoes nao sao obrigatorias:

* Em Informacgoes Adicionais, vocé deve informar se a turma
tem algum Tipo de Atendimento Diferenciado, como Classe
Hospitalar, Unidade de Internacao, Unidade Prisional,
Atividade Complementar e Atendimento Educacional
Especializado (AEE). Em Tipo de Atividade Complementar,
escolha no maximo trés opcdes compativeis com a turma.
Caso a turma seja de Curso Profissionalizante, indique qual
o nome do curso profissionalizante. Informe, também, a
Frequéncia Semanal.

* No Tipo de Atendimento Educacional Especializado,
selecione, se for o caso, a(s) opcao(oes) relacionadas a
turma.
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Informacoes Importantes:

— Exemplos de nome da turma:
Manha: Mat | 101, Mat | 102, Mat | 103
Tarde: Mat | 204, Mat | 205, Mat | 206
Manha: F1 101, F1 102, F1 103, F1 104
Tarde: F1 205, F1 206, F1 207, F1 208

Vocé ird incluir todas as turmas existentes em sua
escola, uma a uma.
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4.2 Botao Alterar

 Para alterar os dados de uma turma, vocé deve fazer
o procedimento de selecao de turma descrito no
inicio desse passo a passo e, em seguida, clicar no
botao Alterar. Ao clicar nesse botao, vocé pode
alterar as informacoes da tela NOmero maximo de
alunos, os dados relacionados a  Informacgoes
Adicionais e Tipo de Atendimento Educacional
Especializado.

 Para salvar os dados alterados, cliqgue no botao
Gravar ou clique no botao Cancelar para nao gravar
os dados e retornar para tela a Pesquisar Turmas.
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Depois que vocé gravar as informacoes,
sistema apresentard a mensagem:

! ; Alteracdo da Turma realizada com sucesso,

@ o )

Cliqgue no botao OK para retornar a tela Pesquisar
Turmas.

nal




4.3 Botao Consultar

* Ao clicar no botao Consultar, vocé podera
visualizar todas as informacdes da tela Cadastro
de Turma, onde todos o0s campos estao
desabilitados, ou seja, vocé nao podera realizar
nenhuma alteracao dos dados. Ao final, clique no
botao Cancelar para fechar a tela.




4.4 Botao Excluir

e Ao clicar no botao Excluir o sistema

apresentara a seguinte mensagem:

- '.a-,.‘r,..

Essa operacao ira excluir a turma
selecionada, as programacies e os
trabalhos associados a turma. Deseja
efetuar essa operacgéo?

(@ sim ) (3 Nso )




* Caso vocé cliqgue em Sim, a turma sera
excluida e, se existirem alunos enturmados, o
sistema exibira a seguinte mensagem:

‘Errot=) |

, Essa turma ndo pode ser excluida pois possui
alunos enturmados.
—

(€& ox

Caso voceé cligue na opcao Nao, a turma nao
sera excluida.
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4.5 Botao Imprimir

* Ao clicar nesse botao, sera aberto um relatorio
com o Tipo de Ensino, a Série, o Turno, a Turma e
Multisseriada.

* Dica: Vocé tem a opcao de imprimir esse relatorio
clicando na impressora, conforme ilustrado pelo
circulo e, também, a opcao de salvar o relatorio
como um arquivo PDF, clicando no botao Salvar
indicado pela seta.

Relatorio de Alunos Matriculados

1=K $[o oo~ @




5. MENU ALUNO/CADASTRO

Organizar todos os alunos ja existentes,
atualizando as informacdes como endereco,
filiacao, naturalidade e outros. Enviar os alunos
gue nao estarao na escola em 2011 para o arquivo
permanente, bem como cadastrar os alunos nao
existentes. Utilizar todos os recursos disponiveis e
necessarios;

onal




5.1 Cadastro de Alunos

e Para comecar, cligue no menu Aluno e depois em Cadastro.
Na tela Pesquisa de Aluno, ha duas opcdes para selecionar
o estudante. Caso vocé saiba o nome do discente, digite-o
na frente do campo Nome do Aluno, em seguida, clique no
botao Pesquisar. Ou, se preferir, marque a opcao Exibir do
Arquivo Corrente para visualizar todos os alunos que estao
em sua escola. Vocé pode, ainda, marcar a opcao Exibir do
Arquivo Permanente para ver os alunos que pertenceram a
sua escola. Apos, selecione a opcao Exibir Todos para ver
todos os alunos que se encontram em uma das situacoes
selecionadas acima.
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* No campo Tipo, vocé pode optar por realizar sua
pesquisa digitando apenas o Inicio do Campo, ou
seja, o0 inicio do nome do aluno digitando
somente as trés letras iniciais do nome ou
Qualquer Parte do Campo, isto €, qualquer parte
do nome do aluno, o que inclui nome e
sobrenome e, por fim, Campo Inteiro, que
significa o nome completo do aluno. Depois,
cligue no botao Pesquisar. No resultado da
pesquisa, serao apresentados o Cédigo, Nome e
Data de Nascimento.




Pesquisar Alunos

Pesquisa

Mome do Aluno &

Tipo:| Inicio do Campo Opgoes:[:] Exibir Arquivo Corrente

[] Exibir do Arquivo Permanente (Q,"F’é"éﬁﬁighi")
[] Exibir Todos

Codigo 2 Home 2 Data de Hascimento 2
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* Dica: Vocé pode marcar Exibir do Arquivo Corrente e
Exibir do Arquivo Permanente e, depois, Exibir
Todos para saber quais os discentes que ainda estao
e os que ja foram lotados em sua escola. Em seguida,
cligue o botao Pesquisar.

e Caso o nome do estudante nao aparecera na
primeira tela, clique no botao » para procura-lo em
outras paginas. Selecione o nome do aluno, clicando
uma vez no nome do mesmo.

* A seguir, sera descrito a funcionalidade que cada
botao da tela Pesquisar Aluno possui.
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5.2 Botao Incluir

* Cligue no botao Incluir para cadastrar um aluno novo na
escola. Todas as informacodes da primeira tela do Cadastrar
Alunos devem ser preenchidas, para que o discente possa
ser reconhecido em qualquer instituicao de ensino basico
que ele frequente. Portanto, os campos Nome, Data de
Nasc., Sexo e Nome da mae devem ser preenchidos
corretamente, de acordo com o documento apresentado a
escola.

e Caso vocé queira inserir um Lembrete relacionado ao
aluno, digite-o no espaco referente. Exemplo de Lembrete:
O aluno tem Bolsa Familia;, O aluno utiliza transporte
escolar, etc.




* Se 0 aluno nao possuir historico escolar de
outra instituicao ou da sua, marque a opcao
Falta Historico Escolar.

Cadastrar A'lanS

Codigo:

Mome:

Data de Masc.: ll_,ml Sexo:| masculino

Mome da mae:

] matricula Rapida:
Lembrete:

[l Falta Histérico Escolar

(_4 Dados Estendidos) (0 Completarﬂistéric@ (f_j Matricula ) CO Qra\ralj C’ _Eechar)
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* Dica: Para saber sobre Matricula Rapida,
consulte o passo a passo correspondente no
Menu Utilitarios.

* Clique no botao Gravar. O sistema apresentara
a seguinte mensagem confirmando a gravacao
dos dados:

B . Inclusdo do Aluno realizada com sucesso,
-

(s oOx _:,




* Cligue no botao Ok para fechar a mensagem.
Em seguida sera apresentada uma outra
mensagem, questionando se vocé deseja
matricular/enturmar o discente:

9/ Deseja realizar a Matricula/Enturmacao?

.’LO Sim )(\_x N3o )kix _E_echar)




e Se vocé clicar em Sim, o botao Matricula sera habilitado,
isto &, ficara disponivel para que vocé clique nele e
preencha os dados da matricula do aluno. Vocé também
pode clicar no botao Dados Estendidos, sera aberto um
conjunto de telas contendo a ldentificacdo do Aluno,
Identificacdo do Responsavel, Documentacdo do Aluno,
Documentacao do Pai, Documentacao da Mae, Dados de
Saude(1/2), Dados de Saude(2/2), Informacoes Adicionais
e Deficiéncias.

e Se clicar em Nao, o sistema retornara para a tela Cadastrar
Aluno para que vocé cadastre um novo aluno. Se clicar em
Fechar vocé volta para a tela Pesquisar Alunos.
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5.3 Cadastro Estendido — Identificacao do Aluno

e Esta tela complementa a anterior por permitir a
continuidade da insercao de dados do discente
através de seu Endereco Residencial, Profissao
do aluno e ldentificagao do aluno. Nela, vocé
deve preencher todas as informacodes para que os
dados do discente figuem completos.




* Dica: Também ¢é possivel inserir a foto do
estudante. Para isso, clique no botao Abrir e, em
seguida, localize a pasta onde se encontra a foto
do aluno. Dé um clique na foto e clique no botao
Abrir.

* Quando terminar, cliqgue Identificacao do
Responsavel.




Dados do Aluno

Documentag@io do Pai  Documentag&o da Mae Sl |2

Foto

(™ abrir ) @ Exciuir)

Codigo: —| Mome: ﬁ
iGEMificaqgo do Aluno ldentificagéo do Responséavel  Documentagdo do Aluno
Endereco
Logradouro: I I
Mamero: [: Complemento:[ I
Bairro: | | Distrito: I |
Municipio: l I UF: Cep: |:|

Profiss3do do Aluno

Ocupacgdo: [ ]

Data da Admiss3o: T

Local de Trabalho: l ‘

Carga Horaria Semanal:

Telefone Comercial: l I Ramal: [:]

Identificacdao do Aluno

Macionalidade: I Selecione a opco v | Telefone: [ l p/F: ]
Fals: [ BRASIL Relli o declaradai v |

UF: | - v | Celular: [ ]
Maturalidade: Religido: | |
Estado Civil: | Solteirofa) ~ I Inscrigdo IPTU: l I

CQ'QOnfiPméF) @ Cancelar )
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5.4 Cadastro Estendido - Identificacao do Responsavel

 Aqui vocé deve preencher os dados da pessoa responsavel
pelo aluno. Caso os pais sejam falecidos, marque a opcao
gue indica essa situacao. No campo Responsavel, vocé
deve selecionar o responsavel pelo estudante se este tiver
menos de 18 anos, caso contrario, informe a opcao O
Proprio Aluno. Caso o responsavel seja diferente de Mae,
Pai e O proprio aluno, o sistema abrira um campo ao lado
de Responsavel para que vocé informe o nome do
responsavel.




Cadastro Estendido

Dados do Aluno

Cadigo: -‘ MNome:

. Identificagéo do Aluno | Identificagéo do Responsével  Documentagéo doAlno | DocumentagéodoPai | DocumertagiodaMée = =

Dados Adicionais

Norme da Méae; ] m3e Falecida

Nome do Pai: [ pai Falecido

Responsavel: Vv

Logradouro: Marmero: Complemento:

Bairro: Distrito: Municipio:

Cep: UF:| MG & CCopi'ar Endereco de -Al'un@
Telefone: Clese Telefone Comercial: Ramal:

Horario{s) disponivel{is) dos pais/responsavel para as reunides: Nome de pessoas autorizadas a buscar o aluno na escola:

(0 gonfir'm‘ar) Co Cancel’ag)

icleo de Tecnologia Educacional
Municipal Macaée - R]



 Se 0 aluno morar com o responsavel, clique no
botao Copiar Endereco de Aluno para que o
sistema repita as informacdes de endereco
inseridas em ldentificagao do Aluno. Quando
terminar de preencher todos os dados, cligue em
Documentacao do Aluno.




5.5 Cadastro Estendido - Documentag¢ao do Aluno

* Digite todos os documentos do aluno com a maxima
atencao para que ele possa ser identificado com precisao.
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Cadastro Estendido

ados do Aluno
Cadigo: | Marme: |

ldentificsg#io do Aluno  ldertificag&o do Responsével  Documentagéio do Aluno  Documentagéiodo Pal | Documertsgso daMas = >
Identidade

Marmero: Srgdo Expedidnr:l |I_IF:| MG (W |Data Ermissdo: | |

Certidao MascimentofCasamento

Marmero do Termmo! | | Livro: |F|:|Iha:|:| Cata Emissdo: |:| I_IF:| MiS |

Cartario: | |Ti|:u:u de Cer‘tidﬁn:l Selecione b |

Titulo de Eleitor

Mamero de Inscrigdo: | |Znna:| |Sen;5c|:| |

Carteira de Trabalho

Série: | |N|:|rner'|:l:| ||_|F:| PS e |

Outros Documentos

ZPF: | | Mamero da Pasta: | Certificado Militar: | |

PISPASER: | | Matricula de Reférencia: | | IC Educacenso: | |

NI, Passaporte!
I | | |

Dutras informacoes

Transporte Escolar Pablico: | M&o . | Poder plblico responsavel pelo transpnr‘te:| Municipal |

IL& Eunfil‘mar} @ Cancelar :}
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5.6 Cadastro Estendido — Documentacao do Pai

* Digite todos os documentos do pai do aluno
que se encontrem disponiveis.

Cadastro Estendido

Dados do Aluno

Cadigo: | Mome:
ldentificag&o do Aluno Identificagfio do Responsavel Documentacéo do Aluno Documentag&o do Pai Documentagéo da hMie - =
Identidade
Namero: ‘ Oragdo Expedidor: } ‘ UF: [MG‘LVI Data Emissdo: \
Titulo de Eleitor Carteira de Trabalho :
MNamero de Inscrigdo: : 7 MNarmero: ‘ ! Série: | 7 UF:E MG vﬁ‘
Zona: \ 7i Seggo:{ 7‘; Profiss3o: iﬂ 7]

Outros Documentos

CPF| ] PIS/PASEP:i Certificado Militar: | | Previd&ncia Social: | \

Certidao Nascimento/fCasamento

Mimero do \ W Livro: ‘ Folha: | \
Termo: : = . : = : :
Data Emissdo: ‘ ‘ UF: MG » | Cartdrio: ‘

|’0 Qonfirmar) l/e Cancelar )
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5.7 Cadastro Estendido — Documentacao da Mae

* Digite todos os documentos da mae do aluno

gue se encontrem disponiveis.

Dados dp Aluno

Codigo: Nome:
Identificagdo do Aluno Identificag@o do Responsavel Documentacéo do Aluno Documentagéo do Pai Documentagéo da Mae - =
Identidade
Mamero: Orgdo Expedidor: UF:{ MG vj Data Emissdo: “
Titulo de Eleitor Carteira de Trabalho
Mamero de Inscrigdo: Mamero: J J Série: : UF:i f-.qG v
Zona: 1 Secdo: [ Profiss3o: [

Outros Documentos

CPF| [ PISXPASEP:T ‘ Previdéncia Social:|

Certidao Nascimento/fCasamento

Mdamero do [ 71 Livro: [ | Folha: i i
Termo: — Wi = ’.’f = =
Data Emissdo: — UF: | MG (& | Cartério: ‘ 1

1’,0 gonfirmar) t'/o Cancelar )
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* Dica: Para que vocé possa visualizar o restante
das telas que compoem os Dados Estendidos, é
necessario clicar na seta que esta ilustrada pelo
circulo.

* Quando terminar de preencher todos os dados,
clique em Dados de Saude (1/2)




5.8 Cadastro Estendido — Dados de Saude (1/2)

e Caso o aluno tenha algum problema de saude,
preencha as informacdes sobre o mesmo.

Cadastro Estendido

Dados d;o Aluno

Cadigo: Mome:
Documentagéo da Mie Dados de Saude (1/2) Dados de Saude (2/2) Informagdes Adicionais Deficiéncias =
] Apresenta algum problema de sadde [[] Encontra-se em tratamento médico
Quallis) Problemais) Medicamento(s) Utilizado(s) Médico Responsavel
|
] Apresenta alergia a algum tipo de medicamento efou produto A Apresenta alergia a algum tipo de alimento

Qual{is) Medicamento(s) efou produto(s) ) Qual(is) Alimento{s)

1/6 gonfirmarJ I:Q Cancelar )
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5.9 Cadastro Estendido — Dados de Satide (2/2)

* Informe se o estudante possui necessidades
educacionais especiais e se ele recebe
escolarizacao em outro local que nao seja a escola.

Cadastro Estendido

Dados do Aluno

Cédigo: | Mome:
Documentagéo da hMée Dados de Sdude (1/2) Dados de Saude (2/2) Informagdes Adicionais Deficiéncias =
1 apresenta dificuldade na fala CJ1em acompanhamento fonoaudidlogo Tipo Sangiineo: |

CJTem acompanhamento psicoldgico JTem acompanhamento com a APAE
Portador de Necessidade Especial Educativa
Origem das Informacdes:

[[] Transtornos Globais do Desenvolvimento [[1 Deficiéncia [[] Superdotado T =

Atendimento Educacional Especializado
Apoio Pedagdgico

O Recebe © N30 recebe

Atendimento Escolar Diferenciado

O Necessita de atendimento hospitalar O mNMecessidade de atendimento domiciliar O N3o necessita
Necessidades Educacionais Especiais

O recebe © M3o recebe

1'\/6 Qonfirmar) (0 Cancelar )
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5.10 Cadastro Estendido — Informacgoes Adicionais

* Nesta tela, vocé deve inserir a Descricao e outras
informacdes que forem necessarias, referentes
aos rotulos cadastrados previamente.

‘Cadastro Estendido

Dados do Aluno

Cadigo: ‘ Mome:
Documentacio da Mie Dados de Saude (152) Dados de Saudde (242) Informacgdes Adicionais Deficiéncias =
Rétulo Descrigio

|_’f0 gonfirmar) (/0 Cancela:)
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Os dados adicionais servem para criar campos de
informacdes originalmente nao existentes no
sistema. As vezes a escola precisa saber uma
informacao especifica sobre os alunos, como por
exemplo se ele recebeu o material escolar, uniforme,
etc.

Na tela de pesquisa por Dados Adicionais vocé tem a
possibilidade de busca por Roétulo(nome do dado
adicional), mas para isso €& necessario que ele seja
inserido anteriormente seguindo os passos a seguir:




5.10.1 Passo a passo Dados Adicionais

* Vocé vai aprender a cadastrar um rotulo, isto
€, uma nova informacao que vocé pode
cadastrar de acordo com a necessidade da
instituicao. Para comecar, cligue no menu

Utilitarios e depois em Dados Adicionais.




* Na tela Pesquisa de Dados Adicionais, vocé tem duas
opcoes para selecionar o rotulo. Caso vocé saiba o
nome do rotulo, digite-o na frente do campo Rétulo,
ou se preferir, marque a opcao Exibir apenas Rétulos
de Origem da Escola, ou seja, rotulos que foram
criados por sua escola. Vocé possui, ainda, a opcao
Exibir Rotulos Inativos, isto €, rotulos que nao sao
utilizados atualmente. Apods escolher uma dessas
opcoes, selecione a opcao Exibir Todos.
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* Em Tipo, vocé pode optar por realizar sua pesquisa
digitando apenas o Inicio do Campo, ou seja, o inicio
do nome do rotulo, ou Qualquer Parte do Campo, isto
e, qualquer parte do nome do rotulo. E, por fim,
Campo Inteiro, que significa o nome completo do
rotulo.

* Depois cligue no botao Pesquisar. No resultado da
pesquisa, serao apresentados Origem, Rétulo e Ativo.

e Selecione o rotulo clicando no nome dele e clique no
botao desejado para realizar o procedimento.

icleo de Tecnologia Educacional
Municipal Macaé - R]



Pesquisa de Dados Adicionais

Pesquisa

Rotulo &

Tipo:| Inicio do Campo ~ [] exibir apenas Rdétulos de Origem Escola
] Exibir Rétulos Inativos
] Exibir Todos

&Eé'éﬁ Gies E’)

¢

Origem 2 Rétulo Ativo

(EZInctuir) (E5 Akerar) (] Consuttar) (B Exctur) (g Tmprimir) (W Eechar)




5.10.2 Botao Incluir

* Cligue no botao Incluir para cadastrar um
novo rotulo. Abrira a seguinte tela:

Rotulos de Informacoes Adicionais

Qrigen: Serencial Escola
Zodigo: | Stivo
Ratulo;

Tipo: | Texto

Itens:

I;__? Eraualj IL_’- Eechar';l-
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* No campo Rétulo, informe o nome deste. Vocé
nao vai preencher o campo Item, pois este
somente é preenchido no Cadastro de Aluno, em
Informacgoes Adicionais. Clique no botao Salvar.
Aparecera a seguinte mensagem para vocé clicar
no botao OK.

i Inclusdo do rétulo realizada com sucesso,
L

[ﬁ_ﬁ oK J,




* Dica: Para tornar um rotulo inativo, basta vocé
desmarcar a opcao Ativo.

e Agora que voceé ja sabe qual a finalidade do botao
Incluir, vamos conhecer os botoes Alterar,
Consultar, Excluir, Imprimir e Fechar.

* Para que o procedimento realizado por esses
botdes funcione, € necessario selecionar o rotulo
desejado. Siga o método descrito no inicio deste
PAsso a passo para selecionar um rotulo.
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5.10.3 Botao Alterar

* Esse botao permite a alteracao do nome do
Rétulo. No final, clique no botao Gravar para
salvar os dados que foram alterados ou clique
no botao Fechar para cancelar a alteracao.

5.10.4 Botao Consultar

* Ao clicar nesse botao, vocé pode consultar
todos os dados do aluno. Quando terminar a
consulta, clique no botao Fechar.




5.10.5 Botao Excluir

e Esse botao exclui um rotulo. Quando vocé
clicar nesse botao, o sistema apresentara a
seguinte mensagem:




e Se voceé clicar em Sim, o rotulo sera excluido, caso
ele nao tenha nenhuma informacao de aluno
vinculada a ele. Caso contrario, surgira a seguinte
mensagem para que vocé cligue em Ok:

i MNdo & possivel excluir um rotulo com respostas,
L

(& ox )

Caso vocé cligue em Nao, o rotulo nao sera excluido.
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5.10.6 Botao Imprimir

 Esse botao permite a impressao dos dados
dos rotulos cadastrados no sistema.

* Nesse caso, sera apresentado um relatorio
com a Data, o Nome do Municipio, o Nome
da SRE e o Nome da Escola no cabecalho. A
Origem, o Rétulo e o campo Ativo dos rotulos
sao apresentados em seguida.




5.11 Cadastro Estendido — Deficiéncias

e Caso o0 aluno tenha alguma necessidade
educacional especial, selecione a opcao
correspondente ao tipo de necessidade que o
aluno possui. Em seguida, informe se a Origem
das Informacgoes se referem a um Laudo Médico
ou a uma informacgao Verbal Pais/Responsavel.




Cadastro Estendido

Dados do Aluno

Cadigo: —I Mome: |

Documentagéo da Mae Dados de Saude (1/2) Dados de Saude (2720 Informagdes Sdicionais Deficiencias =

Selecionado Descrigdo

[

CEGLEIRA
| BAKA WIZAD
| SURDEZ
| DEFICIEMCLA, ALIDITI 2,
| DEFICIEMCLA, FISICA
| DEFICIEMCLA MULTIPLA
| ALTISMO CLASSICO
| SIMDROME DE ASPERGER

SIRDROME DE RETT

noapnznz oo

TRANSTORMO DESINTEGRATAD DA INFAMNCIE, (PSICOSE IMNFAMTIL)

<

li& Eunfirmar:} l:_ Cancelar )
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 Quando terminar, clique no botao Confirmar para
salvar as informacdes ou no botao Cancelar para
sair da tela sem gravar os dados.

* Importante lembrar que vocé so6 deve confirmar
apos o preenchimento de todas as abas, ou seja,
todas as fichas referentes ao cadastro estendido.




Cadastrar Alunos

Codigo:

Nome:

Data de Nasc.: i Sexo:| masculino %

Mome da mae:

] matricula Rapida:
Lembrete:

] Falta Histarico Escolar

(' Dados Estendidos ) (|| Completar Histérico) (| Motiiculs ) (@) Gravar) (3 Eechar )




* O botao de Completar Histdrico abre a tela
referente a Historico para que vocé possa
inserir todos os dados referentes a este
assunto. Porém este campo sera abordado no
segundo modulo.

* O botao Fechar fecha a tela que estiver
aberta.




e Para todos os outros botdes, refaca o
procedimento de selecao do estudante
conforme descrito no inicio desse passo a
passo. Quando encontrar o aluno procurado,
cligue no quadrado em frente ao Coddigo.
Agora que Vvocé ja esta com o discente
selecionado, vamos conhecer outras
funcionalidades que vocé pode realizar.




5.12 Botao Alterar

* Este botao permite a alteracao de informacoes
Cadastro de Alunos, inclusive os Dados
Estendidos. Ao modificar os dados o sistema
apresentara as mensagens de gravacao destes
de acordo com o que foi descrito no botao
Incluir. No final, cligue em Gravar para salvar
os dados que foram alterados, ou clique em
Cancelar para cancelar as alteracoes.




5.13. Botao Consultar

* Ao clicar nesse botao vocé, pode consultar
todos os dados do aluno, isto €, vocé pode
somente visualiza-los sem realizar nenhuma
modificacdo. Quando terminar a consulta,
clique no botao Fechar.




5.14. Botao Excluir

Este botao exclui o cadastro de um aluno. Quando
vocé clicar nesse botao, o sistema apresentara a
seguinte mensagem:

' Deseja realmente excluir?

(€ sim (¥ NI )




e Se vocé clicar em Sim, o aluno sera excluido caso
ele esteja somente cadastrado.

Nao é permitido excluir o cadastro de um aluno
gue esteja matriculado ou enturmado.

e Caso vocé cligue em Nao, o cadastro do discente
nao sera excluido.

onal




5.15. Botao Imprimir

e Este botao permite a impressao dos dados cadastrais
do aluno selecionado.

* Nesse caso sera apresentado um relatorio com a
Data, o Nome do Municipio, o Nome da SRE. O
Nome da Escola no cabecalho. O Cddigo, o Nome e a
Data de Nascimento do(s) discente(s) selecionado(s)
e se 0 mesmo esta ou nao Enturmado serao
apresentados em seguida. Ao final da pagina, sera
informado o numero total de Alunos.
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6. MENU ALUNO/MATRICULA

Fazer as matriculas de todos os alunos,
preenchendo as informacoes solicitadas
corretamente. Utilizar todos o0s recursos

disponiveis e necessarios.




6.1 Matricula de Alunos

* Clique no menu Aluno e, depois, na opcao Matricula. Para
gue vocé matricule um aluno, é necessario seleciona-lo
dentre os alunos cadastrados ou dentre aqueles que ja
possuem alguma matricula. Na tela Pesquisa de Aluno
[Efetuar Matricula], vocé deve escolher uma das trés opcoes
para selecionar o estudante. Caso vocé saiba o nome do
discente, digite-o na frente do campo Nome do Aluno ou,
selecione Codigo e digite o codigo do discente ou, se preferir,
marque a opc¢ao Exibir Todos. No campo Tipo, vocé pode
optar por realizar sua pesquisa digitando apenas o Inicio do
Campo, ou seja, o inicio do nome do aluno, ou Qualquer
Parte do Campo, isto é, qualquer parte do nome do aluno, o
qgue inclui nome e sobrenome. Por fim, ha o Campo Inteiro,
qgue significa o nome completo do aluno. Clique no botao
Pesquisar.
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 No campo Exibir Matricula, vocé pode optar por Todas, que
seriam as matriculas dos alunos que estao frequentando a
escola e dos que estao no arquivo morto.

e Se escolher a opcao Ativas vocé so ira pesquisar os alunos
que estao atualmente em sua escola. Se for a opcao
Encerradas, vocé somente visualizara os alunos com
matricula encerrada.

* Em Tipo de Matricula selecione se a mesma é uma
Matricula Regular ou Matricula Progressao Parcial, isto é€,
matricula de dependéncia. Se o estudante nao tiver
nenhuma matricula, cliqgue no botao Pesquisar Alunos sem
Matricula, caso contrario clique no botao Pesquisar Alunos
com Matricula.
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Pesquisa de Aluno [Efetuar Matricula]

Pesquisa

Mome do &luno ¥

Tipo: Inicio do Campo 2| [exibirtodos  TiPo de Matricula:

® mMatricula Reqular O Matricula Dependéncia

Exibir Matricula: | Todas ~

(4, Pesquisar Alunos ) [\ Pesquisar Alunos com Matricula )

Codigo 2 Home 2 Ano Tipo de Ensino 2 Série & Encerrada

(- JIncluir ) @gltevs?) @"goiiau&'a@ 'gkaﬁi'?) (@& Encerrar’) (T Reativar ) C”é trprimic ) (3 Eechar )
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* Quando aparecer o resultado da pesquisa,
selecione o nome do aluno que vocé procura. Caso
este nao esteja visivel na primeira tela, clique no
botao para percorrer as outras telas até encontra-
lo. Quando encontra-lo, clique no nome do
discente e, em seguida, clique no botao Incluir.




Matricula de aluno

Dados do Aluno
Cadigo: I

MNome: |

Dados da Matricula

Ano Administrativo: Turno Preferencial: I ~

Tipo de Ensino: | ~ | Data da Matricula: l:]
Série: | v'l Possui Dependéncia: I:'

[] movato cCondicdo final do Gltimo anol ~ | (ﬁ"ﬁ'adbs -ﬁdi”i:ionai"s‘)

[] weio Transferido

Tipo de Escola: I |

MNome: | |

Municipio/Estado: | |

Lembrete:

I @ ;_G:-‘ai“a’@ @ Cancelar )
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 Na tela Matricula de Aluno, vocé deve selecionar
o Ano Administrativo, ou seja, o ano letivo
vigente, o Tipo de Ensino que o estudante sera
matriculado e a Série.

* No campo Turno Preferencial, informe o turno em
que o aluno estudara, a Data da Matricula e se
este Possui Progressao Parcial (dependéncia).




* A opcao Novato nos Estudos sO deve ser
selecionada se o aluno estiver sendo matriculado
pela primeira vez, ou seja, se for o primeiro ano
de estudo da vida dele. Em Condicao Final do
Ultimo Ano, vocé deve escolher a opcio que
corresponde a situacao do aluno no ano anterior.

onal




* No botao Dados Adicionais vocé pode informar
no campo Modalidade se o aluno foi Classificado,
Reclassificado ou se teve Aceleracao de Estudos.
Também ha espacos para que vocé digite
informacoes a serem emitidas no Historico e na
Ficha Individual do discente.




Dados do a&luno

Cadigo:

Mome: ]

Modalidade:[ v l
Encaminhamento {Informacgdes a serem emitidas no Histdrico):

Observacdes (Informacgdes a serem emitidas na ficha individual):

(0 Q_Onfirmar) (0 Cancelar )

Cligue em Confirmar para salvar os dados ou em
Cancelar para sair dessa tela sem gravar as
informacoes.




e Retornando a tela Matricula de Aluno, vocé
ainda tem a opcao de preencher alguns dados.
Caso o aluno tenha vindo transferido, selecione a
opcao Veio Transferido. Em seguida os campos
Tipo de Ensino, Nome e Municipio/Estado serao
habilitados, isto €, ficarao disponiveis para que
vocé escolha as informacdes correspondentes a
transferéncia do discente.




 Vocé pode inserir algum aviso, tipo Lembrete,
sobre a matricula do aluno, digitando-o no campo
correspondente. Exemplo de lembrete: O aluno
frequenta as aula de dependéncia no turno da
tarde.

* Cligue no botao Gravar para salvar os dados ou no
botao Cancelar para retornar a tela Pesquisa de
Aluno [Efetuar Matricula].




e Para todos os outros botdes, refaca o
procedimento de selecao do estudante conforme
descrito no inicio desse passo a passo. Quando
encontrar o aluno procurado, clique no quadrado
em frente ao Codigo. Agora que voceé ja esta com
o discente selecionado, vamos conhecer outras
atividades que vocé pode realizar.




6.2 Botao Alterar

e Este botao |he permite alterar algumas
informacoes sobre a matricula de um
determinado aluno.

* Na tela que se abre em seguida, vocé podera
alterar os campos Turno Preferencial, Data da
Matricula, Condicdo Final do Ultimo Ano, Dados
Adicionais e Lembrete. Ao final, clique no botao
Gravar.




6.3 Botao Consultar

e Este botao permite que vocé somente visualize os
dados de matricula dos alunos, sem alterar
nenhuma informacao. Ao final, cligue em no
botao Cancelar.
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6.4 Botao Excluir

e Este botao permite que vocé exclua a matricula de
um aluno que ndo esteja enturmado. Entretanto,
quando vocé clica neste botao, surge uma
mensagem para confirmar ser vocé realmente

deseja excluir o aluno.

| Deseja realmente excluir a matricula do
° /4 aluno?
@ sm ) (¥ nme )




e Se vocé clicar em Nao, a matricula do aluno
permanece inalterada, caso contrario, o aluno
tera sua matricula excluida, permanecendo
cadastrado no sistema.

 Dica: O sistema permite que vocé Reative a
matricula do aluno, se a mesma tiver sido
encerrada e nao excluida.




6.5 Botao Encerramento

Ao clicar neste botao, vocé podera encerrar a
matricula de um aluno no ano letivo corrente.

Para isso, & necessario preencher os campos
referentes aos dados de Matricula [Encerrar]:




Matricula em Etapa [Encerrar]

Dados do Aluno
Zodigo: |

Narme: |

Dados da Matricula

Ao Adrinistrativa; SErie:

Tipo de Ensing: Turno:

Dados para Encerramento

Cata de @

Encerrarnento:

Motivo:

(—a Gravar) @ Cancelar
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* Em Data de Encerramento, informe a data em que a
matricula do aluno foi encerrada e, em Motivo,
escolha a opcao que corresponde ao motivo do
encerramento da matricula. Caso o aluno tenha
Matricula de Progressao Parcial (dependéncia),
também sera encerrada. Nao sera permitido qualquer
lancamento de nota ou frequéncia para aluno que
esteja com a matricula encerrada.

* ApOés a escola realizar o encerramento da matricula do
aluno, o sistema pergunta de deseja realizar a
impressao da Declaracao de Transferéncia do Aluno.




6.6 Botao Reativar

Este botao permite que vocé reative a matricula
dos alunos que possuem matricula encerrada e
nao excluida. Sera apresentada a mesma tela de
encerramento para vocé clicar no botao Gravar,
para reativar a matricula, ou clicar no botao
Cancelar para nao realizar a reativacao.

onal




Matricula em Etapa [Reativar]

Dados do Aluno
Codigo: |

Maome: |

Dados da Matricula

Ana Administrativo:

SEre!

Tipo de Ensing:

Turnoa!

Dados para Encerramento

Cata de

Encerramento!

Motivo:

@ i_]l-a'.'a?‘} @ Eantela_r")
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e Se vocé tiver clicado em Gravar, o sistema
apresentara a seguinte mensagem confirmando a
gravacao dos dados:

'0 Matricula reativada com sucesso,

(& ok J

Cligue em Ok, para retornar a tela Pesquisa de Aluno
[Efetuar Matricula].




6.7 Botao Imprimir

* Faca a pesquisa de alunos conforme descrita no inicio
deste passo a passo. Selecione o aluno e cliqgue no
botao Imprimir. Em seguida, sera aberto um relatorio
contendo os nomes da Prefeitura, da Secretaria de
Educacao, da Escola, a Data e o Total de Alunos.

* Em seguida, se o relatorio solicitado referir-se aos
alunos matriculados, serao apresentados o Cédigo,
Nome, Ano, Tipo de Ensino, Série e Enc. (encerrada)
se o seu relatorio for sobre os discentes com
matricula. No final de cada pagina, € exibido o total
de alunos.
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* Dica: Vocé tem a opcao de imprimir esse relatério
clicando na impressora, conforme ilustrado pelo
circulo e, também, a opcao de salvar o relatoério
como um arquivo PDF, clicando no bot3ao Salvar
indicado pela seta.

Relatario de Alunos Matriculados

5 8 & $[)i: 1@ @[mn] [ I

Ao final cligue no botao Fechar.




7. MENU ALUNO/ENTURMACAO

Selecionar as turmas a serem trabalhadas e
colocar nestas, os alunos ja matriculados. Utilizar
todos os recursos disponiveis e necessarios.
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7.1 Enturmacao de Alunos

* Antes de comecar as atividades desse passo a
passo, vocé deve ter cadastrado todos os
Programas Pedagogicos e Turmas de sua escola
no ano letivo em curso. Caso vocé ja tenha
realizado essas tarefas, continue acompanhando o
Passo a passo Enturmacao.




Clique no menu Aluno e na opcao Enturmacao. Em seguida,
aparecera a seguinte tela:

=

Pesquisa
iDescricdoiw [ Exibir Todos (4, Pesquisar)
Tipo de Ensino Série Periodo Letivo Turno Turma

@"Sglécion@ (3L Fechar )
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 Se vocé souber o nome da turma onde os
alunos serao alocados, escreva-o no campo a
frente de Descricao. Caso contrario, clique na
opcao Exibir Todos. Depois cligue no botao
Pesquisar. Procure o nhome da turma, se ele
nao estiver na pagina 1, percorra as paginas
até encontra-lo, clicando neste simbolo .

onal




e Dé um clique no quadrado ao lado do Tipo de Ensino e,
depois, cligue no botao Selecionar.

 Na tela Enturmacao, na parte de Alunos Matriculados, os
campos Tipo de Ensino, Ano/Série/Etapa, Periodo Letivo,
Turno e Turma ja estarao preenchidos conforme os dados
dos discentes matriculados para a etapa corresponde a
turma.

* Logo abaixo, estara o campo Numero de Alunos que
apresentara a quantidade de alunos que esta disponivel
para ser enturmados na turma escolhida por vocé. Se vocé
selecionar a opcao Selecionar todos os alunos, todos os
discentes serao selecionados para que vocé os enturme.
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* Na parte de Alunos Enturmados, o Periodo
Letivo do ano em curso, o Turno em que a
turma selecionada funciona e a Turma, ja
estarao preenchidos conforme os dados da
turma escolhida anteriormente.




Enturmacao

Alunos Matriculados

Tipo de Ensino: | - | Cadigo Home SEeH0 Turno Ano
Série: | o |
Tipo de Matricula: | P |

Detalhes

Muamero de Alunos:

Opcoes

[0 =elecionar todos os alunos

Tipo de Enturmacao R =55 — =
e = & porturma O Por disciplina (@ Adicionar }I Eﬁl Remuver)
Alunos Enturmados
Periodao | o | Ordem 5 R Coadigo Home Sexo
Letivo: ot 1 !
s
Turno: | ot | —
Turma: | o |
Detalhes
Estado: )
Ordenagdo:
Marnero de alunos:
(Firechar Diario) (% Abrir Diario) =

L
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 Vocé pode optar por selecionar todos os alunos
disponiveis clicando na opcao Selecionar todos os
alunos, ou clicando em um nome por vez e, depois,
no botao Adicionar. Os dados dos alunos aparecerao
na parte inferior da tela, no local indicado pela seta.
Nessa mesma parte da tela, temos as colunas
Ordem, S, R, Caédigo, Nome, Sexo. Em Ordem se
refere a posicao que o aluno ocupara no diario. O S
esta relacionado ao status do aluno, que se for |
significa que o discente teve sua matricula encerrada
e se for R indica que o estudante foi remanejado de
turma. O Codigo, Nome e Sexo sao do aluno
enturmado.
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e Caso vocé insira algum aluno indevidamente,
basta clicar no nome do aluno e, em seguida, no
botao Remover para que ele fique disponivel para
ser enturmado em outra turma. A remocao soO
podera ser realizada se o diario ainda estiver
aberto. Caso contrario, sera um caso de
remanejamento.
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e Apos enturmar todos os alunos em uma
determinada turma, cligue no botao Gravar. Se a
data for posterior a data limite para matricula,
sera necessario Fechar o Diario. O sistema
apresentara a seguinte mensagem:

‘ A data atual é superior a data limite de matricula.
< O diario deve ser fechado.

(& ox )




* Clique em Ok e, em seguida a mensagem abaixo
sera exibida:

0 Cperacdo realizada com sucessa,

(@ ox )

Cligue em OK, e ao clicar no botao Fechar Diario, a
relacdo de alunos da turma sera finalizada. Se for
necessario inserir um novo aluno nessa turma, este
sera inserido no final da lista de alunos enturmados.
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* Dica: Evite utilizar o botao Abrir Diario porque, ao
utiliza-lo, a escola perde os dados de remanejamento
do aluno na turma em questao, restando somente a
referéncia na turma de destino.

* O botao Nova Turma permite que vocé crie uma nova
turma, e, se necessariopb um novo Programa
Pedagodgico para essa nova turma. Para isso, basta
qgue vocé clique no botao verde indicado pelo circulo.
Para maiores detalhes, consulte o passo a passo
Programa Pedagogico.
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Cadastro de Turma

Descrigdo Clear Disciplina

Ordenagdo Sem ordenacdo | Disciplina Todas

Programa Selecione a opcdo
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* O botao Selecionar Turma retorna para a tela de
selecao de turma, conforme descrito no inicio
deste passo a passo.

 Os botoes de Gravar, Cancelar e Fechar servem,
respectivamente, para salvar as informacoes,
cancelar um procedimento e fechar uma tela.




* Para outras opcdes de menu, utilizar de acordo
com a disponibilidade, enquanto nao se aplica a

fase Il. Segue os menus que ja podem ser

utilizados.

— Menu Escola: cadastro, horarios, espacos, calendario
escolar.

— Menu Utilitarios: Dados adicionais, Relatorios, Alterar
minha senha.

— Menu Ajuda: Utilizar os recursos disponiveis para
orientacao do sistema.




* Qualquer duvida na utilizacao do sistema entrar em
contato com o CGl:

Erika 9894-1034

cgi.semed@macae.rj.gov.br
coordenacaodetecnologia.semed@macae.rj.gov.br

suporteti.semed@macae.rj.gov.br

e Entre no site:
www.macae.rj.gov.br/macaeinteligente

e acompanhe as informacoes do SISLAME em Macaé.
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