Como cadastrar Funcionarios no sistema
Q-Académico

Antes de realizar o cadastro de funcionarios de sua instituicdo no Q-Académico
procure sempre reunir todas as informacdes disponiveis do novo funcionario, a fim de
evitar interromper o cadastro para localiza-las, aumentando o tempo para realizar as
tarefas.

Lembre-se que o sistema traz apenas alguns campos de preenchimento
obrigatério, mas que o melhor, visando estatisticas ou relatorios possiveis futuramente
requeridos, é que se tenha o maximo de informacéo cadastrada.

1. Selecione, no menu ‘Aplicagdao’ o médulo ‘Configuragdo’

fj 0-Académico =Configuracdo

[Yalle=Ie-u8 Cadastros Gerais  Configurs

Seguranca
Registro Escolar
Ensino
Avaliacio

CIEE

Horarios

Alterar Senha

Preferéncias do Usurio
Configurar Atalhos

Ocultar (System Tray) Ctrl+0
Logar-se novamente CtrlH

Sair Alt+F4

2. Acesse, no menu ‘Cadastros Gerais\Funcionarios’. A tela abaixo sera exibida:

[ cadastro de Funcionarios - Sede |Z||E|rg|
. |
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[~ Depattamento | | J 243 Listar
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3. Antes de realizar o cadastro do novo funcionario é sempre bom verificar se o
mesmo ja ndo se encontra cadastrado no sistema. Para isso ative uma opg¢éo de
filtro (Nome, CPF, Data de nascimento, SIAPE ou Departamento), digite os
dados para fazer a pesquisa (ex: nome do funcionario no campo ‘Nome’, se vocé

4% Listar

deseja filtrar por tal informacéo) e clique no botédo | . Se de fato
o funcionério ainda ndo estiver cadastrado no sistema o clique no botdo ndo trara
nenhum registro e o novo funcionario deverd ser inserido. Para iniciar o

procedimento de inser¢do dos dados clique no botéo M. Ser4 exibida
uma tela como a seguir:

E Cadastro de Funcionarios - Sede

Informe o Nome

Instituigdo: Sede

2k Contituar ‘ x Qancelar‘ IL Fechar

4. Nesta tela informe o nome do funcionario que vocé esta cadastrando no campo

correto e clique no botédo M. O sistema Q-Académico fard uma busca
pelo seu cadastro de pessoas para verificar se 0s dados da pessoa ja estdo
cadastrados no sistema (ainda que ndo cadastrado como funcionario). Isto faz
com que vocé ganhe tempo, ndo tendo que inserir TODOS os dados se o
funcionario, por ventura, ja foi um aluno de sua instituicdo e, portanto, ja esta
com seus dados no sistema. Se o sistema ndo detectar nenhuma pessoa ja
cadastrada com um nome parecido com o informado vocé podera dirigir-se
diretamente ao passo 5, caso contrario, se 0 sistema detectar que ja existe uma
pessoa cadastrada com nome parecido com o que vocé informou exibiré a tela
abaixo:



E Cadastro de Funcionarios - Sede
Dadoz do Funcionério que estd sendo Cadastrado
Nome: hdaria

MNome Simplificada bdaria

Mome com Substituigdo Fonética bR

CFF |N0me |SeH0|Nascimento Pai [GEG] ~
L o MARLA DA COMCEICAD AFFWEDD DE MESQUIT. F 15/02/1967 FRAMCISCO FREIRE DE LAURA AXEVEDO DE
_|5E1.217. 22268 FLAWIA MA&RIA ARRUDA PINTO F 03101975 BEMTO TORRES PINTO ZULMAR MACEDO &R
u MARLA DO PERPETUD SOCORRO HOLAMD AF F 2

MWome do Funciondrio
|M.&HI.’-‘« Dy COMCEICAD AZEVEDD DE MESGAUITA

Marme Simplificada
|MAF!I:‘-‘«CDNEEICADK—‘«ZEVEDDMESIJUITA
Mome com Substituigdo Fonética
[MRDCNSCZVDDMZT

" A peszoa que estd sendo cadastrada é a mezma que estd selecionada acima
(" A pessoa que estad sendo cadastrada ndo & nenhuma das pessoas selecionadas acima

Instituigdo: Sede
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Caso vocé localize na relagdo apresentada a pessoa que vocé esta querendo cadastrar
(verifique dados como nome do pai, mée e data de nascimento), selecione a pessoa na
lista e marque a opg¢do ‘A pessoa que esta sendo cadastrada € a mesma que esta
selecionada acima’, caso nao encontre a pessoa marque a op¢do ‘A pessoa que esta
sendo cadastrada ndo é nenhuma das pessoas selecionadas acima’. Clique no botao

qr Continar |

5. Na Tela abaixo insira os dados pessoais do funcionario. Se no passo 4 o sistema
detectou que o funcionario que vocé deseja cadastrar ja possui cadastro como
pessoa no sistema algumas informagdes ja virdo preenchidas e vocé podera
atualiza-las ou complementa-las. Os campos de preenchimento obrigatdrio séo
apresentados sempre na cor azul, mas é sempre bom preencher todos os campos
possiveis (que se tenha a informacao).

ke cadastro de Funcionérios - Sede E][E|g|

Dados pessoais l Documentacio ] Dados do Funcionério ] Moo Lsudrio ]

Cadigo Nome Mascimento Cadastro
| [Maria José da Silveira | #4 [ Exibi @
Mome do Pai Mome da M3e
| I
Enderego ME Complemento Bairro CEP
| | | |
Cidade Distrita
| l LN . )
Sexo E-mail Tel Residencial Tel. Camercial Fax Tel. Celular
| []] | I |
Macionalidade E stado Civil M? de Fihos Tipo Sangiiineo
| = bl = ol |
Profiszéo M aturalidade
| = | | o)
Grau de Instrugao
=l o

Instituigdo: Sede
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6. Depois de preenchida a guia ‘Dados Pessoais’, dirija-se a guia ‘Documentagio’,
exibida a seguir e informe os dados dos documentos pessoais do funcionario.

H Cadastro de Funcionarios - Sede

Dados pessoaiz  Documentagsn l Dados do Funcic-néric-] Hove Usuério]
Identidade

CPF M® do Docurmento  Estado Org3o Expedidar [ata
- l = ol = Bjf/

Certidaa Civil

Tipo de Certid3a Civil Mimero do Termo  Folha  Livio Data de emiszdo

= | | 44

Cartério

| | | O

Titulo Eleitaral

M® Documento Zona Eleitaral Secdo Eleitoral  Data

| | | |4

Feszervista

M2 Documenta Fieaido Militar C.5M Estado Ao

=1 o |

Instituigdo: Sede
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7. Preenchida a guia ‘Documentacdo’ ¢ hora de
Funcionario’ para preencher os dados de cadastro
Note aqui que alguns dados sdo de preenchimento

rj Cadastro de Funcionarios - Sede

dirigir-se a guia ‘Dados do
do funcionario na instituigao.
obrigatério.

[Dados peszoais ] Documentagio  Dados do Funcionario ] Mowo Usuarnio ]

Cadigo Pessoa Departamento Instituigdo
| | # D [~
Mome Uzual Fungio
| | =D
Admizzdo CTPS Série SIAPE Situagio Inicio Contrats T &ming Contrato
K | /| | | =]/ K
Regime de Trabalho Modalidade de Contratagdo Mivel do Funcionario TitulagEn
| =l =l =l =l
Observagtes
Instituigdo: Sede
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Segue abaixo a explicacdo dos campos:
[
e Pessoa: Campo preenchido automaticamente pelo

Caddigo: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

sistema.

Departamento: Aqui vocé podera vincular o funcionario ao departamento em

gue o mesmo trabalha. VVocé podera localizar o departamento digitando o cddigo



ou nome do departamento nos respectivos codigos ou clicando no botéo E

Caso ndo localize o departamento, cliqgue no botéo Bf ¢ proceda entdo o
cadastro do novo departamento.

Instituicdo: Campo de preenchimento obrigatorio. Selecione a instituicdo a que
o funcionario estd vinculado. Note que este cadastro de funcionério somente
podera sera valido para esta instituicao.

Nome Usual: Campo de preenchimento obrigatério. Informe o nome
comumente utilizado pelo funcionario na instituicdo. Por exemplo, muitos
funcionarios costumam ser chamados ndo pelo seu nome, mas sim pelo seu
sobrenome ou por um apelido, e € esta informagdo que devera ser colocada aqui.
Funcéo: Selecione a funcdo do funcionario.

Admisséo: Informe a data de admissao do funcionario na instituicao.

CTPS e Série: Informe respectivamente 0 numero e a série da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social do funcionario.

SIAPE: Campo de preenchimento obrigatorio. Informe o nimero da matricula
funcional do funcionario na instituicéo.

Situacdo: Campo de preenchimento obrigatorio. Informe se este funcionario
esta ativo ou inativo (ndo trabalha mais na instituicéo).

Inicio Contrato e Término Contrato: Se o contrato do funcionario for
temporario, tendo data de inicio e término cadastre nestes campos as respectivas
datas.

Regime de Trabalho: Campo de preenchimento obrigatorio. Indique se o
funcionario seguira regime de 20, 30 ou 40 horas semanais.

Modalidade de Contratacdo: Campo de preenchimento obrigatério. Informe a
forma de contratacdo do funcionario.

Nivel do funcionario: Indique o nivel do cargo do funcionario (Superior,
Intermediario ou Auxiliar)

Titulacdo: Informe a ultima titulacdo (mais alta) alcancada pelo funcionario.
Observagdes: Redija aqui quaisquer observacOes que julgar pertinentes ao
USUArio.

Terminado o preenchimento da guia ‘Dados do Funcionario’, selecione a guia
‘Novo Usudrio’, exibida abaixo para a criagdo de uma conta de acesso ao
sistema Q-Académico para o novo funcionario.



E Cadastro de Funcionarios - Sede

Dados pessoais ] Documentacdo ] Dados do Funciondrio  Mowao Llsudrio

Login Coordenadaria

] | [~

Geréneia

| j &no Letivo Comente: 2007 %] Periodo Letivo Comente: |1 >
Tempo de Logoff Automatico: [em minutos] i} =

[ Em Cadastros, o duplo cligue & o mesmo que "Alterar
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Segue abaixo descri¢cdo dos campos:

e Login: Campo de preenchimento obrigatério. Informe aqui um nome de acesso
que o sistema utilizaré para se identificar no sistema Q-Académico.

e Coordenadoria: Caso seja necessario, vincule 0 novo usudrio a uma
coordenadoria ja cadastrada no sistema. Lembre-se que se vocé vincular o
usuario a uma coordenadoria 0 mesmo somente podera trabalhar com os dados
de cursos, professores e alunos desta coordenadoria, ndo tendo acesso sobre as
demais.

e Geréncia: Caso seja necessario, vincule o novo usuario a uma geréncia ja
cadastrada no sistema. Lembre-se que se vocé vincular o usuario a uma geréncia
0 mesmo somente podera trabalhar com os dados de cursos, professores e alunos
desta geréncia, ndo tendo acesso sobre as demais.

e Ano Letivo Corrente e Periodo Letivo Corrente: Informe aqui o ano/periodo
letivo que o sistema utilizard quando este novo usuario entrar no sistema pela
primeira vez.

e Tempo de Logoff Automético (em minutos): Campo de preenchimento
obrigatdrio. Indica de quanto em quanto tempo o sistema, visando uma maior
seguranca, ira perguntar a senha de acesso ao sistema ao usuario. Normalmente
este tempo fica definido como ‘10 minutos’, mas qualquer outro valor podera ser
definido. Note que, caso vocé defina o tempo como ‘0 minuto’, o usuério devera
inserir novamente sua senha a cada novo minuto para poder continuar a utilizar
0 sistema.

e Em cadastros, o duplo clique é 0 mesmo que ‘Alterar’: Marcando esta opc¢ao
guando o usuario estiver em uma tela de cadastro (cadastro de cursos, por
exemplo) podera simplesmente dar dois cliques na linha em que esta sendo
exibido o dado que ele deseja alterar e o sistema ja& entrard em modo de edicdo

_ ) _ e
da informac&o, sendo 0 mesmo que clicar no botéo .




9. Apos a criagdo do cadastro do funcionrio no sistema, serd necessario definir, se
VOCé quiser, uma senha para o usuario (diferente da padréo que o sistema ja cria,
como ‘123”), utilizando o login criado no passo 8, acima. Para isto 0 usuario
(que esta fazendo o cadastro) devera ter permissao de alterar dados do cadastro
de usuérios.

10. Selecione no menu ‘Aplicacdo’ o médulo ‘Seguranga’.
[ﬂ (O-Académico <Seguranga=
Consulta:
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Configuracio
Registro Escolar
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Horarios

Alterar Senha

Preferéncias do Usudrio
Configurar Atalhos

Ocultar (System Tray) Cirl+0
Logar-se novamente CtrlH

Sair Alt+F4

11. Selecione no menu Cadastros Gerais a op¢do ‘Usuarios’. A tela abaixo sera

exibida:
[sl cadastro de Usuarios |Z||E|E|
Selecione o usuarno: | j

Usudrias l Fungdies | Permissfies | Casos de Uso

Login

|| Senha: |

Mome do Usuario
| Confirmar Senha: |
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Localize na lista de usuério localizada na parte de baixo da tela o login criado

A : . L . N L Al
por vocé no passo 8 acima. Selecione o usuério e clique no botdo . @)
sistema entrara no modo de edi¢do de cadastro.

12. Localize a érea de alteragdo de senha do usuario, em cima, a direita. Marque a
caixa de selecao ‘Alterar Senha’ e digite e confirme uma nova senha para o
USUArio nos respectivos campos.

[ Alterar Senha
Senha: |

Confirmar Senha: |

13. Apos a inser¢do da senha, a fim de confirmar a inser¢do da nova senha clique no

botéo g‘, £l



