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1. Introducéo

O Q-Académico 3 é um sistema completo de controle académico projetado para atender
especialmente as Escolas de Ensino profissionalizantes. Preparado para lidar com estruturas de
cursos bem diversas, podendo ser cursos seriados, modulares ou por crédito, e atende o Ensino
Basico, Ensino Médio, até os cursos Modulares avaliados por Competéncia, 0s cursos Superiores
e a P6s-graduacéo.

1.1 Como Ler este Manual

Este manual foi projetado para consulta, ndo tendo nenhum carater de tutorial. Entretanto
sugerimos que o capitulo introdutério seja lido na integra antes do manuseio do sistema ou mesmo
da leitura de qualquer outro item, pois apresenta conceitos essenciais para o bom entendimento do
sistema e das outras se¢6es do manual.

1.2 Conceitos Elementares

1.1.1 Estruturas de Curso

O Q-Académico 3 foi projetado e desenvolvido visando atender a uma gama enorme de
possibilidades de cursos existentes. Desde os cursos anuais, como 0 2° Grau Técnico e o Ensino
Médio, os cursos semestrais, até cursos extras ou outros tipos de curso que venham a surgir.
Assim, dois cursos semestrais, por exemplo, podem ser totalmente diferentes. Imagine um curso
Técnico (POs-Médio) Semestral, modular e com avaliagdo por competéncia, e um Curso Superior
semestral com matricula por componente curricular (por disciplina) e avaliagdo por nota.
Certamente a estrutura deles é totalmente diferente.

E importante ndo confundir “estrutura de curso” com nivel de ensino. O Ensino Médio
obviamente sempre sera de nivel Médio. Entretanto hoje ele pode ser avaliado por notas de 0 a 10,
em quatro bimestres, seguidos de uma avaliacdo final, mas amanhd pode ser avaliado por
competéncia. Neste caso existiram duas estruturas de curso diferentes, o “Ensino Médio — Notas”,
por exemplo, e o0 “Ensino Médio — Competéncias”. E na estrutura de curso que as principais regras
definidas nas normas didaticas (sistema de avaliacdo do rendimento escolar, critérios de
aprovacao/reprovacao, etc.) serdo configuradas no sistema.

Assim, o Q-Académico 3 contempla diferentes configuracdes de cursos no que diz respeito
aos periodos, as notas/conceitos, controle de frequéncia, provas finais, recuperacdes, etc.. Logo,
sempre que o sistema solicitar a escolha de uma “estrutura de curso” estaremos selecionando nao
apenas um nivel de ensino, mas também um conjunto de regras e estruturas que determinam
como os registros académicos devem ser feitos.

1.1.2 Etapas

Devido a sua flexibilidade, o Q-Académico 3 permite que um periodo letivo possa ser um ano,
um semestre, ou outro qualquer, e ainda poder ser dividido, em 4 bimestres para um curso anual,
por exemplo, em 2 bimestres para um semestral, ou mesmo uma Unica nota como costuma ser o
caso dos cursos de nivel superior. Chamamos genericamente de “etapa” esta divisdo do periodo

"« ” o«

letivo, que, dependendo da estrutura de curso, pode ser chamada de “bimestre”, “semestre”, “nota
unica”, “avaliagao final”, “recuperacao”, ou outro nome qualquer.
Em varias circunstancias o sistema ird solicitar que seja informada uma etapa. Por exemplo,

lancar as notas do 1° bimestre de uma turma de ensino médio, devermos indicar que a etapa a ser
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lancada é “1° Bimestre”. E ao configurarmos uma estrutura de curso que também definimos as
etapas que o compde.

1.1.3 Pessoas, Alunos e Matriculas

Visando eliminar redundancias (duplicacédo) de dados e prover informacdes mais precisas, 0

cadastro dos alunos foi separado em trés partes:

o Pessoas: onde ficam armazenados dados pessoais como nome, endereco, documento de
identidade, filiagdo, e outros. Na verdade o cadastro de pessoas ndo se aplica apenas aos
alunos. Os proprios professores e funcionarios da escola também tém seus dados
pessoais guardados aqui.

o Alunos: onde ficam armazenados dados especificos de interesse da escola, como o grau
de instrucdo dos pais, a renda familiar e outras informacdes de natureza sécio-econémica.
Também fica guardada (de forma criptografada) a senha de Internet do aluno. Este
cadastro também é Unico para cada aluno, ndo importando quantos cursos o aluno cursou
ou esteja cursando na instituicédo.

o Matriculas: onde efetivamente um aluno é vinculado (matriculado) em algum curso. Aqui
ficam guardadas informagdes como seu curso, sua matriz curricular, sua habilitacdo, a
forma e o periodo de seu ingresso, seu coeficiente de rendimento, dentre muitas outras
informacdes. Isso permite, dentre outras coisas, que dada uma matricula ou nome de um
aluno, saber se ele ja cursou algum outro curso. Uma aplicagdo deste recurso é, por
exemplo, identificar que um aluno (ndo uma matricula) estd devendo livros na biblioteca.
Isso é interessante, pois alunos com mais de uma matricula ativa (cursando mais de um
curso simultaneamente) poderiam passar desapercebidos ao renovar uma matricula se a
pendéncia estiver associada a outra matricula.

O diagrama da Figura 1 mostra como esses dados estao estruturados:

Pessoa
_— A —
/\
Aluno Professor Funcionario
A
%
Matricula

Figura 1 -Diagrama de Classes Relativo a Pessoas

Uma outra questdo fundamental relacionada as matriculas dos alunos é compreender seus
estados (em curso, trancado, concludente, egresso, etc.) e os eventos/condi¢cdes que os fazem
mudar. Veja o diagrama da Figura 2.
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Figura 2 Situacgdes da Matricula
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1.1.4 Matriculas num Periodo/Modulo

Embora todos os alunos estejam matriculados em algum curso, a cada periodo letivo (ano,
semestre, de acordo com a estrutura de curso em questéo) todos os alunos devem matricular-se
no periodo letivo em questéo, indicando que eles continuam na escola. Além disso, para 0s cursos
modulares, o aluno no ato da matricula escolhe o médulo que ele deseja cursar. Para os cursos
seriados e modulares é aqui, na “matricula no periodo/médulo” onde fica registrado se o aluno
concluiu ou ndo o periodo/médulo. A figura 3 mostra os estados possiveis de uma “matricula no

periodo/modulo”

Renovagaall
atricula

r k. Y r r k. ¥ r v
- ) Alteragdo - Transferéncia Transzferéncia Transferéncia Transferéncia
Cancelamante Jubilamente rancamento ~ o Fechamente
Manual Externa Turna Instituicao Cursa

Transt.
nstituigac

@@@

Possui
Pendéncia

. Passcu em Todas
Dizciplinas

eprovou Mais qu
alimite

'y
=
i

Nao

Figura 3 Estados da Matricula no Periodo/Modulo
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1.1.5 Turmas

Turma, no sistema, diz respeito a um conjunto de alunos de um mesmo curso, N0 Mesmo
periodo (ou série, ou médulo), que estudam juntos. Tipicamente reflete a realidade dos cursos
seriados como o Ensino Médio ou mesmo os modulares, onde ndo ha matricula por componente
curricular (por disciplina). Assim, “1° Eletro — Diurno — 2003/2” seria um exemplo de uma turma.
Note que uma turma ndo estd associada a uma componente curricular em particular. Ela apenas
agrupa alunos gue, de modo geral®, irdo estudar juntos as mesmas disciplinas.

1.1.6 Diarios

No Q-Académico Diario ndo é apenas aquele papel impresso com a relagdo de alunos, dias,
etc., também chamado de “diario de classe”. O diario € um item que sera cadastrado e manipulado.
Ela terd um cddigo, ou seja, uma identidade prépria. Ela é o objeto central do langamento de notas,
competéncias e faltas.

Ao criarmos um diério, definimos qual € a componente curricular que serd ministrada, seu
professor, seus horarios, sala, nUmero maximo de alunos, etc.. Se um aluno cursou (ou esta
cursando) alguma componente curricular, entdo ele certamente estara vinculado a algum diario
desta componente curricular, indicando o professor que a ministrou e os horarios/salas.

1.1.7 Matriculas em Diarios

Matricular um aluno em um diario é o que fazemos para matricula-lo em um componente
curricular. De acordo com a estrutura de curso do diario em questdo, serdo lancados para cada
aluno do diario os resultados das avaliagfes, sejam notas por etapa ou conceitos por competéncia,
além de suas faltas. Uma matricula de um aluno num diario também passa por diferentes estados,
indicando, por exemplo, se o0 aluno esta cursando a componente curricular, se esta de prova final,
se foi aprovado ou reprovado, dentre outros. A figura 4 mostra um diagrama completo dos estados
possiveis de uma matricula num diério.

Para cursos seriados ou modulares, apesar dos processos de matricula e renovacdo serem
feitos direto na turma, ao se matricularem na mesma o préprio sistema se encarrega de matricula-
los em todos os diérios( disciplinas) da turma. E durante o periodo letivo, todo o controle é feito
diario a diario assim como nos cursos por crédito. Somente no fim do periodo é que os alunos dos
cursos seriados e modulares vao ter seu resultado apurado na turma.

1 De modo geral visto que alunos que estejam cumprindo dependéncia, complementacéo de carga-horéria, ou
ainda alunos dispensados de alguma componente curricular ndo estudardo necessariamente o tempo todo
com sua turma.
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Figura 4 Estados da Matricula num Diario

Manual Q-Académico 3.0 © Qualidata 2005 12



1.1.8 Instituicdes

Instituicdes, aqui, poderiam ser chamadas, na verdade, de unidades ou centros académicos. E
bastante comum que o Q-Académico seja adquirido para ser utilizado em diferentes unidades,
separadas fisicamente. Uma abordagem simples para lidarmos com isso é ter uma base de dados
independente em cada unidade. O inconveniente desta abordagem é que o aluno de uma certa
unidade descentralizada, por exemplo, pode (a principio) pegar livros na sede, solicitar certidées,
dentre outras coisas, 0 que nos forcaria a manter uma replicacdo de dados que necessitariam de
ser mantidos sincronizados.

Para darmos uma outra alternativa a esta abordagem, definimos no sistema um cadastro de
“instituicdes”. Assim, poderiamos, por exemplo, ter a “Sede”, a “Campus A” e a “Campus B”. Isto
permite que os registros sejam feitos no mesmo banco de dados, porém cada usuario so
enxergaria os dados referentes a sua unidade. A vantagem desta abordagem é que ela elimina a
necessidade de duplicagdo de dados. Por outro lado, ela requer um “link” de velocidade razoavel
interligando as unidades, uma vez que o sistema trabalhara on-line.

E necessario ressaltar que nem todos os dados seréo classificados por “instituicdo”. Vamos
tomar o exemplo dos alunos. O cadastro de pessoas sera Unico, independente da instituicdo, uma
vez que pessoa € algo muito geral, sem vinculos de aluno ou professor. Um aluno ainda nao estara
ligado a uma “instituicdo”, mantendo-se um cadastro Unico. O aluno € aluno do Instituto-XYZ, e nédo
da “Sede” ou do “Campus-B”. Mas uma matricula sim, esta informacéo serd ligada a alguma
“instituicao”. O aluno estuda em um lugar especifico. Apenas o registro escolar daquela unidade é
que tera acesso a esta matricula. Porém, se tal aluno vier a matricular-se em outro curso, noutra
unidade, os dados referentes a “Pessoa” e “Aluno” nao precisardo (nem deverao) ser relangados.
Apenas a matricula no novo curso deve ser langada.

1.2 Padrdes de Interface

1.2.1 Localizacdo Padréo

Em vérias janelas do sistema, sempre que for necessario escolher algum item, caso a
quantidade de opc¢des seja muito grande (acima de 100 itens aprox.), a interface utilizada para a
selegédo sera a “Localizagdo Padrao”, definida pela Qualidata em todos os seus sistemas. Ela é
composta de dois campos de edi¢do seguidos de um botdo semelhante a #. A “Localizagdo
Padrao” permite a selegéo do item de 3 formas alternativas:

o Pelo cédigo ou identificacdo: Esta é a forma mais rapida quando se conhece o cédigo
do que se quer selecionar. Basta digitar o cddigo no primeiro campo e teclar “Enter”.
Caso o cddigo nao exista sera retornada a mensagem “Nenhum registro encontrado”.

Ex.: Digitou-se o cédigo da pessoa (300) e ao teclar “Enter” o sistema retornou seu
nome:

Coordenadar

|3EIE| |J0§0 Alerandre da Silva Ml

Figura 5 - Localizagao Padrao por Codigo

o Pelo nome ou descricdo: Digitando o nome ou parte dele no segundo campo e
teclando “Enter” serdo recuperados todos os itens que contiverem o texto, ndo
distinguindo maidsculas/mindsculas e acentuacdo. Entdo o primeiro (em ordem
alfabética) sera exibido juntamente com seu cédigo. Caso tenha sido recuperado mais
de um registro, aparecerdo duas “setinhas” com as quais podemos navegar pelos

Manual Q-Académico 3.0 © Qualidata 2005 13



registros retornados. O mesmo pode ser feito com as setas T (anterior) e | (préximo)
do teclado.

Ex.: Digitou-se “joao” no segundo campo e ao teclar “Enter” o sistema retornou a
primeira ocorréncia. Observa as “setinhas” a direita:

Coordenador

Y
300 [Joz0 Alesandre da Siva — M|

Figura 6- Localizacdo Padréo por descri¢do

o Janela de Localizacdo: Esta é a terceira opc¢do de localizacdo. Clicando no botdo #
abrird uma janela de localizacdo. Os campos de filtragem podem variar de janela pra
janela. Selecione na listagem o item que vocé deseja e clique em “Ok”.

Dica: Na maioria das localizacdes padrdes, se vocé digitar um trecho do nome
procurado e pressionar F2, a janela de filtragem ja sera aberta filtrada pelo texto que
estiver no campo de descri¢do (o0 segundo campo). O exemplo abaixo mostra a janela
apos ter-se digitado “joao” e teclado F2:

+I" Cadastro de Coordenadorias

Codigo Sigla Descrigio
I IQUI IEoord. de Quimica e Biologia

Coordenadar
[200 fioao = &l
a8 |ngerir I = Retirar | @ﬂglterar | ﬁ Eisualizall

4+ Selecione o Coordenador

r—Critério de Peszquiza

Cédign  |Sigl
3 INF

— 4N ¥ Descricio: Iioao

| | 5 FIS
L B MEL
_ 300|Jodo Alexandre da Silva
8 ELE 47 Jodo Dias da Silva

9 DES

Instituigdo: Sede [ Localizagio
Cédige: | W 0K |
— | Descrigdo: I x Eancelarl

Figura 7 — Localizacdo Padréo via janela de filtro

1.2.2 Filtros

Relatérios e alguns tipos de cadastros dependem de um listagem inicial dos itens a serem
impressos ou alterados. As janelas de filtragem do sistema seguem um padrdo onde os filtros
opcionais ficam disponiveis e desabilitadas. Uma vez selecionado um filtro qualquer, ele é
habilitado e vocé pode digitar/selecionar o critério de filtragem. Vocé pode selecionar os itens que
preferir. Eventualmente podem existir itens obrigatérios, que ndo podem ser desmarcados. No
exemplo da figura 8 o Ano e Periodo Letivos sdo obrigatérios. Ja o Curso, a Matricula e a Turma
sdo opcionais. Uma vez definido o critério de selegdo, basta clicar em “Listar’ e os registros que
casam com o critério definido serdo listados na tabela para que um ou mais itens sejam
selecionados e a agdo em questdo possa ser disparada, quer seja imprimir, alterar dados ou
qualquer outra.
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4 Historico Escolar =0l

— Escolha seu ciitério de pesquisa e clique em "Listar
[v Curso IS ITéc. Pdz Médio em Agrimenzura [Diuna] Ml
[~ Matricula I I Ml
Ano Letivo IEDDD 3. Periodo Letivo |1 j [~ Tuma I j 24% Listar |
Matricula | MNarme | Situacdo |;|
L 970 Karina Tavares Lopes Matriculada
| 10723 Leibnitz Chagas de Paula Matriculada
4 Leticia Prata Borges M
L 11285 tarina Ribeiro de Souza b atriculado —
| |382 taira Francine de Oliveira Silkva b atriculado =
L] | | » |

Wisualizar | Impririr | & Histdrico Parcial - Histdrico Final j"L Eechar |

Figura 8 — Filtro para impressao do Historico Escolar

1.2.3 Cadastros

1.2.3.1 Listagem Simples (poucos campos e poucos registros)

Os cadastros que seguem o padrdo de “Listagem Simples” geralmente sado utilizados para
cadastros que ndo possuam muitos registros (até algumas centenas) nem muitos campos
(atributos). Eles sdo organizados de forma que os campos a serem preenchidos numa inser¢édo ou
alteracéo localizam-se na parte superior da janela, seguido dos botfes de controle e de uma tabela

com a listagem de todos os registros ja cadastrados. Veja na figura 9 um exemplo de um cadastro
que segue esse padrao.

¥ Cadastro de Coordenadorias =10l x|

Codigo Sigla Descricin

Coordenadar
| | &)
ar |nserr = Retirar | glterar | ﬂ Eisualizarl

Cadigo |Sigla IDescri;:Eo Iﬂ
o 9 DES Coord. de Desenho
o 10 50C Coord. de Estudos Sociais
L 11 Qul Coord, Quimica e Biologia
o 13 MET
o 14 SEG Coord. de Seguranga no Trabalho
15 MED Coord. de Ensino Médio

Instituigdo: Sede

Figura 9 — Exemplo de Cadastro Simples

o Insergdo: Para inserir um novo registro basta preencher os campos e clicar em
“Inserir’. Observe que os campos de preenchimento obrigatérios serao destacados de
azul escuro. Para ajudar a evitar que dados sejam cadastrados mais de uma vez
equivocadamente, varias janelas estao equipadas com um mecanismo de deteccdo de
registros duplicados. Assim, se o sistema localizar algum registro muito semelhante ao
que estd sendo cadastrado ele alertard o usuario de que ja existe um registro
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semelhante, pedido confirmacéo para prosseguir com o cadastro. A figura 10 mostra a
janela exibida ao tentar-se cadastrar pela segunda vez a coordenadoria de Ensino
Médio.

E

Registrofz] Encontradols)

Sigla |Descrigio

15|MED |Coord. de Ensin

Fara zalvar o registro clique no botao <0k ;
& 0K I Cancelar = ; i a :
x Casza ndo deseje salvar. cliqus no botdo <Cancelars.

Figura 10 — Janela de Verificagdo de Duplicidade

o Alteracdo: Para alterar os dados de algum registro cadastrado, basta seleciona-lo na
tabela e clicar no botao “Alterar”. Neste momento o sistema ira preencher os campos
da janela com os dados do registro selecionado e exibir as opgdes “Aplicar’ e
“Cancelar’. Entado basta alterar os atributos desejados e confirmar com o botéo
“Aplicar”.

o Exclusédo: Para apagar algum registro basta selecionar o registro em questao e clicar
em “Retirar’. Caso o registro em questdo esteja associado a alguma outro item no
sistema, aparecerd uma mensagem indicando que o registro ndo pode ser excluido.

1.2.3.2 Listagem com Filtro (muitos registros)

O padrao de “Listagem com Filtro” tem um comportamento um pouco diferente do “Listagem
Simples”, tendo duas diferencas fundamentais. Primeiro, que ele n&o traz todos os registros, mas
apenas aqueles que casam com um critério de filtragem definido pelo usuario. A segunda é que os
campos de edigdo inicialmente ndo ficam visiveis. Apenas quando clicamos em ‘“Inserir” ou
“Alterar” eles aparecem. Na figura 11 vemos o exemplo do cadastro de pessoas. O usuario optou
por uma filtragem por nome, digitando “jodo”. Ao clicar em “Listar” o sistema retornou todas as
pessoas com nome de “Jodo”. Ja na figura 12 vemos os campos de edicdo que apareceram ao
selecionar-se uma das pessoas da lista e clicar-se em “Alterar”.
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o
Antes de inserr uma nova pessoa, favor venficar se ela ja nao esta cadastrada.
v Maome Iioéo
[~ Sesn I vI [~ CPF I
lexandre da Silva itdria - ES
47 Jodo Dias da Silva itdria - ES Gl
qr Inzernr | = Retirar | Ailterar | ﬁ Yisualizar | J_-'L Fechar

Figura 11 — Cadastro de “Listagem com Filtro” em modo de listagem

Para salvar as alteragbes, basta clicar no botao “Aplicar’. Para cancelar e voltar a janela da
figura 11 basta clicar em “Cancelar”.

-loix

Dados Gerais I Documentacio I

Cadigo Home Mascimento Cadastro

300 o3 Alexandre da Silvy |2B£ 741941 |1 B/05/2003 | [~ Exibir EI

INome do Pai INome da h3e

Enderego ME Complementa Bairro

IEIidade I I CEP

i [viéria- E5 ol [

Sexo E-mail Tel Residencial Tel. Comercial Fax Tel. Celular

|MascuLng =] | | |

Macionalidade E stado Civil M2 de Filhos
=l o] = ol

Profizsdo M aturalidade

| = ol | #| o

Grau de Instrugo

| = o

¢ Aplicar | x Qancelarl fLEechar

Figura 12 — Cadastro de “Listagem com Filtro” em modo de alteracio

1.2.3.3 Cadastros Multiplos (com péaginas)

Alguns cadastros sdo, na verdade, a composicdo de varios cadastros. Por exemplo, ao
cadastrarmos uma matriz curricular, precisamos definir suas disciplinas (ou componentes
curriculares) e seus pré-requisitos/co-requisitos. Este padrdo de cadastros apresenta varias
paginas e, em cada uma delas, um ou mais cadastros.
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+[ Cadastro de Matrizes Curriculares ] 4|

Selecione a matrniz: ITéc:nico em Mecanica [Diumna) - 200341 j

Matiiz Curicular - Disciplinas I\-fisualizar Matrizl
Componente Curnicular

| [0

Habilitagao

| = o

N® Periodo Créditos

I 3. I [~ Optativa Heplicarl aF |ngenr | = Hetirar | gltelar | ﬁ Eisualizarl

Cadigo |Eomponente Curricular |N! PeriodolHabiIila;Eo |Dptativa |Eréditos | ;I
L LIN-988 Inglés Il 2 Basico em Técnico em Mec MWao B
L LIN-982 Lingua Portuguesa e Literatura Brasileira |l 2 Basico em Técnico em Mec MWao 9 1
L TEC-1065 | Maginaz Operatizes e Feramentarnia - Tec. Mec. 2 Bazico em Técnico em Mec MWao 12
» Maternatica |l ) -0 em Mec 9

|MEE-1 048  Mecinica Técnica Resistente dos Materiais - Tec. b 2 Basico em Técnico em Mec Mao 9 ;I

Connp. Eurricular:l j ap |nsernir | = Retirar |

Cadigo | Descngao |
4 fatematica |

Pré-requisitos CD'TBqUiSiEDSI

I'L Fechar |

Figura 13 — Exemplo de janela com “Cadastros Miltiplos”

1.2.4 Filtros Pré-definidos

Alguns cadastros ja sao filtrados “por natureza”, ou seja, apenas um grupo de registros é
exibido por vez segundo um critério pré-estabelecido pelo sistema. Por exemplo, na figura 14
vemos um cadastro de turmas que trouxe apenas as turmas que estudam na “Sede” e que sejam
do periodo letivo de 2001/1.
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4+ Cadastro de Turmas - Sede

=0l

Selecione a burma: IMSD - 200041

Turmas |A|unos|

Cadigo Descrigdo

Curso

Habilitagao

1N

Matniz Curmicular

| = | 3]

Ano Let. Per. Let. Periodo M® de Yagas

= 5

|2000 Ii | =l

Pautas Geradas

q8 Inzerir | = Hetirar | glterar | ﬁ Eisualizall

M3 - 200041

Bazico em Téc. Pds Médio em Eletrotéchica

Turma I Descrigdo I Habilitag o I Situagdo I[;I
] M28 - 200041 M28 - 200041 Bagico em Técnhico em Metalurgia Com Pautas
4 Basico em Tér édio em Edificags Com Pautas

| |M31-2000A Com Pautas
L M3E - 200041 M3E - 200041 Basico em Tecnologia em Metalurgia e Materiais Com Pautas | -
4 | | »
Ingtituigdo: Sede; Ano/Periodo Letivo: 2000/
J-'L Eechar

Figura 14 — Exemplo d

e cadastro com filtro pré-definido

Os cadastros em patrticular que séo filtrados por Ano/Periodo letivo sempre véem filtrado pelo
Ano/Periodo “corrente” que é aquele selecionado na barra de status do programa.

1.2.5 Exportacdo de Dados para Word/Excel/Write/Calc/Texto

Um recurso muito util é a exportacdo de dados para Word, Excel, OpenOffice (Write e Calc),
html ou arquivo de texto. Este recurso esta disponivel em qualquer janela que possua alguma
tabela. Clicando na tabela e pressionando F10 aparecerd uma janela de exportacdo (veja o
exemplo na figura 15). Uma vez definido os campos que devem ser exportados, basta confirmar a

clicar em “Ok”. E importante lembrar que a suite escolhida, MS-Office ou OpenOffice precisa estar

instalada no computador para que este recurso funcione corretamente.

+' Consulta Dados dos Alunos

Exportacdo de dados

Desting:
’7(-" Excal  Word

Matriculz; [4000 [welingtan washington do F

Dados Pessoais | Dados Académicos | Boletim  Histérico | Es

Periodo |Perioda Letiva | Pauta Sigla
219381 2596 FIS1012
213981 2693 LIN-987
213981 2692 LIN-982
219381 2595 TEC-1008
219381 2598 MET-1519
213981 2601 MET-1632
213981 2602 MET-1536

4

Observagies

Nome da Flanilha: Historico

¥ MNova pasta

~ Todos os Campos * Campos Exibidos natabela

’*Campns a Selecionar

Campos da tabela: Campos a exportar.

Situagda

NEFaltas

Mota

Componente Curicular
Sigla

Pauta

Ferioda Letivo
Perioda

| |

Figura 15 — Exportando dados para o Excel
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1.3 Iniciando o Q-Académico 3.0

1.3.1 Logon no Sistema

O sistema permite que usudrios autorizados criem novas contas de usuério e as associe a
pessoas cadastradas no sistema e a uma ‘“instituicdo”. Assim, cada conta de usuario estara
obrigatoriamente vinculada a uma instituicdo?. Uma vez “logado” no sistema, apenas os menus
relativos aos processos que aquele usuario possui alguma permisséo estardo habilitados.

Ha uma conta especial no sistema destinada a sua configuracdo cujo login é “root” e suas
permissdes ndo podem ser revogadas. Entretanto, por motivos de seguranca, € recomendado que
todos, incluindo os administradores do sistema, tenham suas proprias contas pessoais. Nao ha
nada que o “root” possa fazer que um usuario comum nao possa ser habilitado a fazer também.

1.3.2 Barra de Status
O objetivo principal da barra de status (figura 16) do sistema é prover algumas informagdes
importantes bem como dar acesso rapido a alguns recursos. Vejamos:

e ———————p——pEEEEEEPEEEEE———————————————————
B 01/663 Aalho] |Jz012 =] [+ 2]|os/09/2013 | Pessoa Bxemolo <GERAL> 367000 | Trans | 8D

Figura 16 - Barra de Status do Q-Académico

o Caixa de Mensagens: Este painel informa quantas mensagens novas (ainda néo lidas)
existem na sua caixa postal. Com um clique nesse painel vocé abre a caixa de
mensagens.

o Atalho: Caso vocé ndo ndo saiba onde est4 localizada determinada funcionalidade do
sistema, vocé podera localiza-la digitando neste campo algumas letras da palavra daquilo
que deseja (ex: digite ‘bol’ para que o sistema sugira o relatério Boletim Escolar). O
sistema informara o endereco de menu através do qual vocé pode acessar a
funcionalidade, mas também permitird acessar diretamente o item ao clicar o mouse na
opcao listada.

o Ano/Periodo Corrente: Permite a alteracdo do ano/periodo corrente. Esta informacao
sera utilizada como filtro nas janelas de cadastro e procedimentos especificos. Observe
que so é permitido escolher um ano/periodo que possua um calendério configurado para
ele.

o Data: Apenas informa a data atual.

o Usuario Logado: Informa o nome do usuério logado no sistema. Parando o mouse sobre
este painel é exibido o cddigo da pessoa vinculada a essa conta de usuario.

o Instituicdo: Indica o nome da instituicdo/campus com a qual sua conta esta associada. Em
outras palavras, indica qual instituicdo vocé esta acessando®. Caso 0 seu usuario ndo
esteja diretamente associado a uma instituicdo/campus (para quando um usuario necessita
ver dados de varios campus), incialmente aparecerd aqui a informacao ‘<Geral>’, até que
vocé selecione uma instituicdo para trabalhar com os dados dela. Parando o mouse sobre
este painel é exibido o nome do servidor e do banco de dados onde se esta conectado.

o Verséo: Exibe a versdo da aplicagéo em uso.

o Em Transagéo (Trans): Se estiver destacado de vermelho, indica que h& uma transacéo
em andamento. Isso significa que todas as alteracBes feitas durante uma mesma
transagéo s6 sao realmente salvas no final.

2 Mesmo vinculado a uma instituicdo, nada impede que existam processos como configuracées
gerais, relatérios e consultas estatisticas que sejam acessados independente de instituicdo, desde
gue o usuario tenha permisséo.

3 Assumindo que ha mais de uma instituicdo utilizando o mesmo banco de dados.
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o BD: Sempre que estiver destacado de amarelo indica que o sistema esta se comunicando
com o servidor de banco de dados.

o Atividade: E o ultimo dos painéis. E utilizado para exibir mensagens que indicam o que o
sistema esta fazendo.

1.3.3 Preferéncias do Usuéario

A partir do menu “Aplicacdo” o usuario pode clicar em “Preferéncias do Usuario” e abrir uma
janela onde ele pode configurar algumas de suas preferéncias. Por exemplo, ele pode definir em
quantos minutos de inatividade o sistema deve fazer um “logoff” automatico. Ou ainda qual médulo
deve ser aberto sempre que o usuario fizer logon.

1.3.4 Trocando a Senha

Sempre que quiser vocé pode trocar a sua senha. Alids, é recomendado que isso seja feito a
cada semestre. A partir do menu “Aplicagdo” vocé pode chamar “Alterar Senha” que ira exibir uma
janela semelhante a figura 17. Apos confirmar a sua senha atual, vocé pode preencher sua nova
senha no campo apropriado, confirmando-a em seguido. Se desejar, também pode alterar o seu
login, entretanto o sistema ir4 verificar se ndo existe nenhum outro usuério com o mesmo login.
Para mudar apenas de senha basta deixar o campo “Novo Login” em branco. Apds tudo
preenchido, basta clicar em “Ok” para confirmar.

senhas x|

Ll |GUEST

Senha Atual: I#ﬂ##ﬁﬁﬂ###

Mavo Loagin: I

Nowa Senha: | HIHIHIHRRAR

Confirmar Senha: Iﬂﬂ#ﬂﬂﬂﬂ#ﬂﬂﬂﬂtﬁ

X Cancelar | o Ok I

Figura 17 — Janela de alteracdo de senha

1.3.5 Méddulos do Sistema

O sistema é organizado em moddulos. Através do menu “Aplicacdo” (figura 18) podemos
selecionar com qual modulo estaremos trabalhando. Obviamente as fungBes de cada médulo
estardo disponiveis ou ndo de acordo com as permissdes de nossa conta de usuério. Uma vez
selecionado um modulo, os outros menus (excetuando os menus Aplicacdo, Janelas e Ajuda) sao
reconfigurados de modo a exibir as fun¢des pertinentes aquele mddulo. Veja uma breve descricao
de cada modulo do sistema:

o Seguranca: Permite o cadastro de usuarios, funcbes (grupos de usuarios) e
configuragdo das permissfes de cada usuério. Também permite a consulta ao logs do
sistema.

o Configuragdo: Permite o cadastro de dados béasicos do sistema como instituigdes,
salas, departamentos, etc.. Também permite a exportacdo de dados via script SQL e o
controle explicito de transacdes.
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o Registro Escolar: Refere-se ao setor de registro escolar. Permite o controle dos
alunos, turmas, disciplinas, matrizes curriculares, emissdo de documentos, etc..

o Diploma: Mddulo especifico para o setor de diploma controlar o registro dos
certificados e diplomas em livros proprios montados pelo sistema e a impressao dos
mesmos.

o Seminéarios e Eventos: Gerencia as ofertas de eventos, controle de frequéncia dos
mesmos e a emissdo de certificados.

o Grupos de Pesquisa: Gerencia 0s grupos e projetos de pesquisa, seus participantes
e suas publicacdes.

o Ensino a Distancia: Configurar e processa a integracdo do Q-Académico com a
ferramenta de ensino a Distancia.

o Ensino: Gerencia as ocorréncias Disciplinas e as premiacdes dos alunos.

o Horérios: Facilita a configuracéo dos horarios de aula e emitir os relatérios de horarios
do sistema.

o Avaliacdo: Permite a elaboracao, aplicagcdo e consulta a questionarios diversos, como
avaliacdo de docentes, institucional, socioeconémico, etc..

o Estéagios: Gerencia as empresas conveniadas, as ofertas e os contratos de estagio;

o Protocolo: Gerencia os requerimentos e os tramites do processo dentro da &rea

académica;
& Q-Academico 30 <CiEE> I R
Aplicagédo Cadastros Procedimentos Consulta Relatorios Janelas Ajuda
Seguranga

Configuragao
Registro Escolar
Diploma
Seminarios e Eventos
Grupos de Pesquisa
Ensino a Distancia
Ensino
Horarios
Avaliagéo

| CIEE
Protocolo

Alterar Senha

Preferéncias do Usuario
Configurar Atalhos

Ocultar (System Tray)_trl+ O
Logar-se novamente Ctrl+L

Sair Alt+F4

Figura 18 — Menu “Aplicacio” com os modulos do sistema

1.3.6 Caixa de Mensagens

Para facilitar a comunicacdo entre os departamentos da escola e entre 0s proprios usuarios do
Sistema, o Q-Académico possui um sistema de mensagens internas. Através destas mensagens
informacdes podem ser facilmente trocadas.

Existem basicamente dois tipos de mensagens: As Mensagens de Usuario e as Mensagens de
Sistema. As mensagens de usudrio sdo simplesmente mensagens que possuem um assunto, um
contetdo e uma lista de destinatarios. Estas mensagens podem ser enviadas sempre que se
quiser. As Mensagens de Sistema, entretanto, S840 mensagens especiais geradas a partir de
alguma operacdo. Por exemplo, quando um professor solicitar, através do Q-Académico,
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alteracdes de algumas notas de seu diario, serd gerada uma mensagem destinada ao Registro
Escolar solicitando tais alteragdes. Os funcionarios do Registro Escolar que possuirem alguma
funcéo que lhes habilite a alteragdo de notas irdo receber esta mensagem que ir4 conter a lista de
notas a serem alteradas adiantando o trabalho do Registro Escolar.

Para facilitar o controle das mensagens foi desenvolvida uma "Caixa de Mensagens" que
agrupa todas as mensagens enviadas e recebidas, indicando sua situacdo. Além disto
também existe uma relacdo dos leitores. Assim podemos saber quais destinatarios ja leram a
mensagem. Vejamos como é a Caixa de Mensagens:

t Gerenciar Mensagens | o=
=3 Enviar Msg Responder @ Apagar Atualizar Filtrar I Exibir Destinatarios | Marcar como N&o Lidas|  Marcar como Lidas j-'L Fechar
=% Usuério Aguardando Resolugao .
B Recebidas [ Selecionar Todas Existem 006 mensagens, sendo 006 mensagens ndo lidas.
: & Aguardando Resolugdo (06) | [# |4ssunto |Data de Envio |Remetente |Data de Leiturz ~
%2 Resolvidas por Mim I~ 3 266413 Solicitagao de documento eletr 0870872013 12:18:i Adriano Coelho Vieira

Resolvidas por Outros
) NotificagBes
-5 Comunicados

57 266394 L [ e i 2170572013 10:45:1 Rafael Soares Starling
57 266361 Solicitagdo de Alteragao de di 01/03/2013 16:44:1 Rafael Soares Starling

r
r
H ¥ Excluidas ™ 57 266331 Solicitagdo de Relang to 26/05/2011 11:31:1Rafael Soares Starling
E|' Erviadas | = 57 266329 Solicitagdo de Alteragdo de di 26/05/2011 11:30:1 Rafael Soares Starling
Solicitages | |[" 59 266325 Solicitagao de documento eletr 25/05/2011 21:53: Rafael Soares Starling

||+l

m

) NotificagBes
~£9) Comunicados 2
%) Excluidas

Assunto: Solicitag&o de Alteragdo de didrio.

’&lendet ‘ ® MNegar '

O professor solicita alteragao destes dados para este aluno: |
Aluno: [20092020610 | [Alex Sandro Cardoso Falc3o |

74579 |201 02.5TC2.25N - Comutagdo(81H)
Professor: [0274542 | STARLING |
Comp. Curricular: [B7782 - Comutag3o |c.H.:[81 |
Turma: [20102.STC2.2AN - Curso Técnico de Sist: de Tel icacdes 2001 - C i 2" periodo|Periodo Letivo:[2010/2
Etapa: [2a. Etapa |
[wFinal] 1€ [F| RIE [NFIE[ 26 [F[ R2E [ nF2E | -
| |Valores Antigos ES 55 0 E5 E5 7.0 4 00 9.0
M| alores Novos 65 55 0 65 65 90 4 0.0 3.0 g

Justificativa:
errei

Figura 19 — Caixa de Mensagens

Para receber uma mensagem basta abrir a Caixa de Mensagens que todas as mensagens
enviadas para vocé estarao la.
Para ler uma mensagem bastar clicar nela. Assim aparecera na parte inferior da Caixa de
Mensagens o seu conteudo.
As mensagens sdo exibidas agrupadas por tipo de interacdo esperada:
e Recebidas

o Aguardando Resolucdo: S8o mensagens enviadas pelo sistema que precisam
de autorizagdo do usuario para serem efetivas. Todos 0s usudrios com
autorizacdo para processar estas mensagens as visualizardo.

o Resolvidas por mim: Sdo mensagens que foram autorizadas pelo usuario
logado no sistema.

o Resolvidas por outros: Sdo mensagens que foram enviadas para um grupo a
gue o usuario logado pertence e foi resolvida por pessoa diferente. Ficam
registradas para dar ciéncia ao usuario logado que a solicitagdo encaminhada
a ele também ja foi processada por outro.
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o Notificagcdes: Mensagens automaticas do sistema para dar ciéncia que algo
aconteceu.

o Comunicados: Mensagens enviadas direto por algum outro usuario do
sistema.

o Excluidas: Qualquer mensagem excluida de um dos grupos anteriores.

e Enviadas

o SolicitacBes: Solicitacbes que precisam de interacdo de outro usuario
solicitada pelo usuéario logado.

o Notificacdes: Notificacdes de acbes do usuario logado enviadas para outros
USU&rios.

o Comunicados: Mensagens enviadas pelo usudrio logado direcionadas a
outros usudrios do sistema.

o Excluidas: Mensagens excluidas dos grupos anteriores.

1.4 Conceitos de Perfis de Usuarios Versus Permissdes de Acesso do Departamento

O sistema Q-Académico possui duas formas diferentes de tratar a seguranca de dados:
e vocé pode informar para um usuério QUAIS informacdes o mesmo podera ter acesso,
oriundos de um ou vérios departamentos de sua instituicao

e, ainda,
e poderéa especificar O QUE podera ser feito pelo usuario com as informacdes a que
tem acesso.

Para especificar QUAL informacéo podera ser acessada (independentemente do nivel de
permissdo) por um determinado usuario ou grupo de usudrios existe no sistema o controle de
Unidades Organizacionais, também chamados de Departamentos, que devera refletir a estrutura
organizacional de sua instituicao

Para especificar O QUE pode ser feito com a informagdo a que 0 usuario tem o acesso existem 0s
Perfis de Usuarios, ou Funcdes, que permite que usuéarios com fun¢des diferentes associadas a
eles, que trabalhem dentro de um mesmo departamento (e consequentemente visualizem os
mesmos dados), possam ter permissdes diferentes para tratar aquela informacao. Um dos usuarios
poderia ter permissao para apenas visualizar a informacao j& cadastrada, mas o outro usuario do
mesmo departamento teria o acesso permitido tanto para cadastrar alguma informacédo nova
naquela mesma tela e ou modificar alguma ja existente.

Visualizando na Pratica:

Reitoria
nstituicdc Exemplo

Pra Reitcria Pra-Reitoria
de Ensino de Extensao

Coordenadaoria Coordenadaoria Coordenadoria Coordenadoria
Curso A Curso B Curso C Curso D

Figura 20 - Organograma da Instituicdo de Exemplo
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Na imagem acima, cada caixa representa, independentemente de um nivel hierarquico, um
departamento especifico da Instituicdo Exemplo.

Agora, hierarquicamente falando, desenha-se que:

a. cada Coordenadoria de Curso (A, B, C e D) pode ver apenas dados de sua prépria
coordenadoria (a Coordenadoria de Curso A nao pode ver dados da Coordenadoria
de Curso B, por exemplo).

b. a Pro-Reitoria de Ensino tem acesso a ‘Coordenadoria Curso A’ e a ‘Coordenadoria
Curso B’.

c. a Pro-Reitoria de Extensédo tem acesso a ‘Coordenadoria Curso C’ e a ‘Coordenadoria
Curso D’.

d. todavia, a Pré-Reitoria de Ensino ndo tem acesso aos dados da Pro-Reitoria de
Extensao, e vice-versa

e. Finalmente, a Reitoria tem acesso aos dados da Pré-Reitoria de Ensino e da Pro-
Reitoria de Extensédo, e herdal suas permissdes (tem acesso a tudo aquilo que elas
tem), podendo entdo ter acesso a ‘Coordenadoria Curso A’, ‘Coordenadoria Curso B’,
‘Coordenadoria Curso C’ e ‘Coordenadoria Curso D’.

Assim, no sistema Q-Académico a configuracdo do departamento Reitoria seré feita de forma que
0s usuarios deste departamento visualizem os dados de todos os departamentos a que eles tem
acesso, incluindo-se no exemplo ele prépria, as Pré-Reitorias de Ensino e de Extenséo e as
Coordenadorias de Curso A, B, C e D.

Jé& a configuracao do departamento Pré-Reitoria de Ensino, lhe garantir4 apenas o acesso aos
dados dela mesma e das Coordenadorias de Curso A e B, enquanto a da Pré-Reitoria de Extensao
Ihe garantira apenas o acesso aos dados dela mesma e das Coordenadorias de Curso C e D.

A configuracédo dos departamentos Coordenacdo de Curso A, B, C e D, por sua vez somente lhes
permitira acesso aos seus proprios dados, sem poder acessar os dados de qualquer outro
departamento.

Desta forma ficaram definidas as permissdes de acesso aos dados de cada departamento da
instituicdo, ou seja, quem pode ver as informacdes de cada um.

Agora, o fato a Reitoria precisar ter acesso aos dados das Pré-Reitorias (e consequentemente das
Coordenadorias) ndo quer dizer que ela tenha permissao para cadastrar, alterar ou excluir
informacdes destas coordenadorias. Ao contrario, a Reitoria exerceria um papel mais gerencial,
apenas de visualizacdo, em torno dos dados das Pré-Reitorias e de suas coordenacgfes e estas
duas ultimas sim é que teriam a permissdo de cadastrar, alterar ou excluir informacées.

Assim, ainda que um usuério esteja alocado no departamento ‘Reitoria’ e, portanto, tenha acesso
aos dados de todas as pré-reitorias e coordenacgfes de curso, a sua funcéo ou perfil de usuéario no
sistema Q-Académico estara configurada para apenas permitir visualizagdo de dados de cursos,
matrizes curriculares e dados de alunos, por exemplo.

Um usuario que esta alocado no departamento Pro-Reitoria de Ensino s6 visualizara dados de seu
proprio departamento e das coordenacgdes a que tem permissdo mas além de visualizar os dados a
que tem acesso, o perfil de usuario podera estar configurado para também permitir cadastrar,
modificar ou excluir dados de um curso ou de uma matriz curriculare disciplinas.

Por dltimo, os usuérios alocados em uma das coordenacgdes (A, B, C, ou D), que n&o poderéo ter
acesso a dados de cursos e alunos de outras coordenacdes, poderdo cadastrar, modificar ou
excluir dados de alunos, tais como informacdes pessoais, corre¢do de notas, lancamentos de
Atividades Complementares, etc.

Esta configuragéo que diz O QUE vocé pode fazer com uma determinada informac&o a que tem

acesso é chamada de configuracao de funcéo ou Perfil de Usuarios, e estara ligado diretamente e
individualmente a cada usuario do sistema.
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2. Configuracoes do Sistema

O Sistema Q-Académico é muito configuravel, permitindo adequar seu funcionamento a realidade
de instituicbes de ensino com varios cursos de niveis de ensino diferentes.

As configuracdes podem ser realizadas em momentos distintos da vida do sistema, mas podem ser
agrupadas em trés momentos: Implantacéo do Sistema, Inicio de cada ciclo académico, Oferta de
Cursos novos.

2.1 Configuracdes na Implantacdo do sistema

2.1.1 Seguranca

21.1.1 Controle de Usuarios

Todo controle de acesso as funcionalidades do sistema pode ser configurado para cada
usuario. Cada opgao do sistema, como “Cadastrar Professores” ou “Lancgar Diarios”, € denominada
caso de uso. Assim, ao cadastrarmos um novo usuario podemos definir a quais casos de uso ele
terd acesso.

Para facilitar esta configuracéo, é permitido configurar funcdes, que funcionam como um “perfil”
de usuarios. Assim, poderiamos ter a fungéo (ou perfil) “professor” que reuniriam um conjunto de
privilégios (permissdes em casos de uso especificos) pertinentes aos professores.

2.1.1.2 Cadastro de Usuéarios

Menu: Seguranca—Cadastros Gerais—Usuarios

o

Selecione o usuario: IFabn’cio V. Matos (QUALIDATA) LI

Usuérios ' Funges I Permisstes ]
Login

|| Senha: I

Nome do Usuario )
I Confirmar Senha: I

Pessoa

| | o

Instituigdo

[ [ |

Ano Letivo Corrente 2003 3, Tempo de Logoff Automatico: ([em minutos) ll] 3.

Periodo Letivo Corrente |1 vl

¢ Inserir = Retirar l Alterar I ﬁ Eisua!izarl

Fabricio V. Matos (QUALIDATA)

guest Sede
Rafael (Qualidata) Sede
ROOT Sede

El

j'L Fechar |

Figura 21 — Cadastro de Usuarios
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_loix

Selecione o usuario: IFabricio V. Matos (QUALIDATA) :_I

Usuérios | FungBes Pemissdes I

Caso de Uso

[ | o

Nivel de Acesso
l L] 4 Inserir = Retirar | Altelar | Q Misualizarl

Caso de Uso Nivel de Acesso -
Atualizar |dentificadore: abelas Controle Total

|_|Cadastrar Areas Cursos Controle Total

| Cadastrar Cargos Controle Total

| _|Cadastrar Casos de Uso Controle Total

| Cadastrar Cidades Controle Total

|_|Cadastrar Coordenadorias Controle Total

| Cadastrar Critérios Selegdo Controle Total

| Cadastrar de Tipos de Protocolo Controle Total

| Cadastrar de Tipos de Verificagtes Controle Total

|_|Cadastrar de Tumas Controle Total

| Cadastrar Departamentos Controle Total

| _|Cadastrar Escolas Controle Total

| Cadastrar Estados Civis Controle Total d

_I'L Fechar

Figura 22 — As permissdes de um usuario

Cada conta de usuéario deve estar ligada a uma pessoa cadastrada no sistema e a uma
instituicdo. Uma mesma pessoa pode ter mais de uma conta, embora dificilmente isso se fara
necessario. O procedimento de cadastro segue 0s seguintes passos:

¢ Na pasta “Usuarios”:
o Selecione a pessoa que estara associada ao USUArio;
o Selecione a instituicao;
o Digite o “login” do novo usuario;
o Digite a senha do novo usuéario, confirmando em seguida;
e Na pasta “Fungdes”:
o Insira as fun¢bes (perfis) do novo usuario;
¢ Na pasta “Permissbes”:
o Ajuste as permissdes adicionando, removendo ou alterando o nivel de acesso
a cada caso de uso.

Observacdo: Nem todos os casos de uso sdo sensiveis a configuragdo de niveis de acesso, uma
vez que nem todos lidam com insercéo, alteracdo e exclusdo. Um relatério, por exemplo, é um
caso de uso onde ndo faz diferenca o nivel de acesso, pois, desde que ele tenha acesso, ele
podera imprimir.

2.1.1.3 Cadastro de Func¢des

Menu: Seguranca—Cadastros Gerais—Fungdes
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Etonﬁguragéo das Funcdes s

=101 ]

Selecione a fungao: |F uncionario da CORE

Fungdes l Casos de Uso |

Caddigo Descricao

Modulo

I

3 o

4r Inserir = Retirar | élterar | ﬁ Misualizar'

1 |Funcionario da CORE
2 Funcionario da Coordenadoria de Curso Coordenadorias de Curso
| 3 Funcionério Professor Professores
| | 4 Funcionério do Setor Pedagdaico Coordenadoria Pedaadaica
|| 5 Funcionario do Setor de Gestdo Académica Gestdo Académica
| B Funcionario da COEN COEN
| 7 Funcionério que Aplica Questiondrios Questionarios
|| 8 Funcionério que Configura o Sistema Configuragdes -
Ki | Ll_‘
M. Eechar

Figura 23 — Cadastro de Fung6es

Neste cadastro os administradores do sistema podem criar novas funcdes (perfis) ou alterar os
existentes. E importante notar que ao alterar uma fungéo existente, as permissdes dos usuarios
néo serdo afetadas. Ao atribuirmos uma funcdo a algum usuario os privilégios reunidos pela funcao
sdo apenas transferidos para o usuario em questdo. O procedimento de cadastro de uma nova

funcéo segue os seguintes passos:

e Na pasta “Fungdes”
o Digite 0 nome da nova fun¢éo;
o Indique o médulo do sistema a qual ela pertence;
o Insira a nova funcao

¢ Na pasta “Casos de Uso”

o Selecione cada caso de uso, determine o seu nivel de acesso e o insira;

2.1.2 Configuracdes

2121 Cadastros Gerais (ou Cadastros Basicos)

Os cadastros gerais (ou cadastros basicos) sdo aqueles cadastros que servem ao sistema,
mas néo representam seu principal objetivo. Por exemplo, ndo poderiamos considerar o cadastro
de estados e cidades como objetivo do sistema. Entretanto, para manter um controle consistente
dos enderecos dos alunos e funcionérios, é importante ter um cadastro de estados suas cidades.
Por sua natureza simples, estes cadastro sdo auto explicativos. Apenas destacamos que o
cadastro de Funcionarios diz respeito aos técnico-administrativos, excluindo os docentes que sdo

cadastrados como Professores.
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Banco de Dados

Janelas Ajuda

Aplicagéo Cadastros Gerais Configuragdes Manutengédo dos Dados

Cadastros de Uso Geral

Nacionalidades
Estados e Cidades
Escolas

Cartorios

Orgﬁos Expedidores
Graus de Instrugdo
Estados Civis

Cargos

Profissdes

Controle de Recursos 4
Turnos

Idiomas

Critérios de Selecdo
Formas de Ingresso
Areas do Conhecimento
Localizagdes de Cursos
Motivos de Transferéncia
Tipos de Aulas Especiais
Tipos de Documentos
Padroes de Frequéncia
Pessoas

Alunos

Funcionarios

Professores

Figura 24 - Menu “Cadastros Gerais”

21.2.2 Cadastros Especificos
2.1.2.2.1 Cadastrar Instituicbes

Menu: Configuragdo—Configuracbes—Instituicdes
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& Cadastro de Instituicdes = =

Cadigo Descrigao Sigla Tipo

I I | | ]
CNPJ Enderego Ne Complemento
L~ I | |

Bairro Cidade CEP

| | #| ol

Distrito Telefones Fax

| l o |

Diretor Cargo do Diretor

I ! ||

Escola que a instituigdo representa

I | | D

Autorizagdo
Latitude Longitude
I I ™ Certifica ENEM 4r |nserir | = Retirar | Alterar I Q Visualizar
Tipo | Cidade | Distiito | A
u Campus Exemplo 1 campus Vitdria - ES
l Campus Exemplo 2 campus VilaVelha - ES
v
< >
N® de Reaistros: 7 |
I-]_ Fechar

Figura 25 — Cadastro de Instituices

O cadastro de instituicdes deve ser utilizado quando mais de uma instituicao for ser controlada
pelo mesmo servidor. Assim, se a sede e uma unidade descentralizada, ou ainda alguma
instituicBo conveniada for ter seus cursos gerenciados pelo mesmo sistema, tal instituicdo deve ser
cadastrada, de modo que posteriormente os alunos, os cursos habilitados, as turmas e outros
objetos estejam associados a uma das instituicdes cadastradas.

2.1.2.2.2 Cadastrar Padroes de Horarios

Menu: Horarios—Cadastros—Horarios

E muito comum que cursos com estrutura diferente sigam horarios de aula diferente uns
dos outros. EX. as aulas iniciam em horarios diferentes, com duragédo diferente entre cursos que
acontecem simultaneamente na instituicdo.

Estes padrBes serdo utilizados na hora de configurar os horarios de aula das turmas e
diarios. Para facilitar, as turmas dos cursos serdo configuradas de acordo com o padrédo indicado
no curso.

Informacdes sobre os campos a serem preenchidos

e Campos referentes a pagina do cadastro do padréo de horario
o Cdbdigo: Cadigo que sera gerado automaticamente pelo sistema.
o Descricdo: Descricdo simples para facilitar a vinculagdo dos cursos, turmas e
diarios a um padrédo de horario definido.
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o Padréo de horério ativo: indica se o padréo esta ativo.

i
Selecione o Padidio de Hordrio: | ~|
Padrdes Horrios | Horériosl Equivalénciasl

Cadigo Descrigdo
[~ Padrdo de Hordrio Ativo 2k [nserir | = Retirar | 15 Alterar | € \_/isuaﬁzall

Alivo

1 Grade Horério Cursos Superiores - BH

11 Ensino Técnico - Nepomuceno Sim
12 Ensino Técnico - Yarginha Sim
14 Ensino Técnico - Timéteo Sim
15 Ensino técnico - Divindpolis Sim
16 Itabirito Sim

Figura 26 - Padr6es de Horarios

Campos referentes a pagina do cadastro de Horarios relacionados ao padrao de horario

o Cdbdigo: Cédigo que sera gerado automaticamente pelo sistema.
o Turno: Indica qual o turno a que se refere o horario cadastrado.
o Hora Inicial: indica o horério que inicia a aula

o Hora Final: indica o horario que a aula termina

o Sabado: Indica se o horério € especial para o sabado

o Ativo: Indica se o horario continua ativo no momento.

[adPadries Horarios i -10f x|
Selecione o Padr3o de Horério: | Grade Horério Cursos Superiores - BH =l
Padriies Hordrios  Hordrios I Equivalénciasl
Codigo Turno Hora Inicial Hora Final
| [ D|| : [ :

[~ Sébado [ Ativo ar Inserir | = Retirar I Alterar | ﬁ Misualizarl
Cadigo Hora Inicial IHora Final ITumo IAtivo ISa’bado I -

4 07.00 07:49 Matutino Sim N3o

|| 125 07:50 08:33 Matuting Sim Nao

| 126 08:55 03:44 Matutino Sim N3o

ad 127 03:45 10:34 M atuting Sim N3o

il 128 10:35 11:24 Matuting Sim N3o

[ 129 11:25 12:14 M atutino Sim N3o

| 130 13:00 13:49 Vespertino Sim Nao

d 131 1350 14:39 Yespertino Sim Nao LI

j’L Fechar

Figura 27 - Os horarios de aulas do Padrdo de Horarios

Campos referentes a pagina do cadastro de Horarios relacionados ao padrao de horério
(Estas informagdes séo inseridas automaticamente de acordo com os turnos relacionados

aos horérios inseridos para o padrédo de horario).
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o Turno: turno que sera feito a andlise de equivaléncia entre a hora relégio e a hora

aula.
o Duracédo da aula: indica a duragdo em minutos das aulas no turno indicado.
-0/
Selecione o Padrdo de Horario: IGrade Horério Cursos Superiores - BH ~|

Padries Horéliosl Horérios  Equivaléncias I

Turno Durago da aula [minutos)
R - | QI I

4r |nserir l = Retirar | ﬂltera{ | Q Misualizarl

Duragdo -

M1 Eechar

i

Figura 28 - Configurac¢do de dura¢do das aulas em cada turno

Dicaimportante:

Nao recomendamos a alteracéo dos padrdes de horarios para nao comprometer os dados antigos
relacionados. Nestes casos, recomendamos a criacdo de novas versfes de padrdes de horario
para utilizar nas turmas novas que deverao seguir o novo padrao.

Cuidado na utilizagéo:

Os horarios inseridos por padrédo de horario ndo podem utilizar o mesmo horario como hora de final
da aula anterior e hora de inicio para a aula seguinte.

2.1.2.2.3 Configura¢éo de Estruturas de Cursos
Menu: Configuragdo—Configuracbes—Estruturas de Curso
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& Configuracdo das estruturas de Curso = |23
Selecione a estrutura de curso: I _]
Estruturas de Cursos i Conceitos | Etapas | Forma de Célculo da Média da Etapa | Condigdes da Etapa |
Cédigo Descrigdo Periodos por Ano Descrigdo do Periodo
I | | l [~ Ativo

Critérios de Apurag3o de Resultado por Periodo | Critérios de AvaliagSo por Disciplina | Critérios de ApuragSo de Frequéncia | Desciigio do Sistema de Avaliagso |
e F_u rs0 Modular Limite de Reprovagdes que permite ficar em Dependéncia
- ' Por Quantidade " Por Percentual
I& Limite por disciplinas da mesma Area |10
" Curso Seriado -
- Limite para ter dirito a ir para o Conselho de Classe |10
r v Limite Geral |
£ ‘ r
= r
I~ =
= [
¢ Curso por Crédito [por disciplina)
(" Média das Disciplina
= "
Copiar | 4F |nserir | = Retirar | Alterar I ﬁ Visualizar |
Cédigo |Descrit;§o Ativo |Periodos/4no| Periodo |Percentua| PresencalLimite Heprova;ﬁesl A
14 AE] Tecnico Subsequente (4 parti de 2011/1) Sim 2 Periodo 0 2
15 Superior Sim 2 Periodo 0 0
| | 16 Técnico Integrado Sim 1 Periodo 0 3
17 Técnico Subsequente Sim 2 Periodo 0 0 v
N2 de Registros: 28
_l-'L Fechar

Figura 29 - Cadastro de Estruturas de Curso

As estruturas de curso indicam as estruturas dos cursos gerenciados pelo sistema. Assim, um
curso pode ser modular e avaliado por competéncia, pode ser seriado ou com sistema de créditos
(matricula por disciplina) com notas em componentes curriculares. A quantidade e natureza das
etapas (bimestres, provas finais, etc.) também pode ser configurada. E na estrutura de curso que
as principais regras definidas nas normas didaticas (sistema de avaliacdo do rendimento escolar,
critérios de aprovacao/reprovacao, etc.) serdo configuradas no sistema.

E importante ndo confundir “estrutura de curso” com nivel de ensino. Os cursos superiores
obviamente sempre serdo de nivel Superior. Entretanto hoje eles podem ser avaliados por notas
de 0 a 10, seguidos de uma avaliagdo final, mas amanha poderdo ser avaliados por competéncia.
Neste caso existiram duas estruturas de curso diferentes, o “Superior — Disciplinas”, por exemplo, e
o “Superior — Competéncias”. Veja o processo de cadastro de uma nova estrutura de curso:

e Insira uma nova estrutura de curso, fornecendo na Aba ‘Critérios de Apuragéo de
Resultado por Periodo’:

o Descrigcdo: Texto breve identificando a estrutura de curso em questdo (ex.: Técnico
Modular);

o Periodos Por Ano: Indica quantos periodos letivos deste tipo de curso ocorrerdo
por ano (ex: 1 se o curso for anual, ou 2 se for semestral)

o Descricdo do Periodo: Vocé pode inserir aqui como deseja chamar cada divisdo de
periodo letivo (vocé pode chamar de ‘Série’, ‘Periodo’, ou ‘Semestre’, por exemplo)

o Ativo: Indica se a estrutura de curso em questédo ainda estd em uso. Uma estrutura
de curso inativo ndo estara disponivel no cadastro de novos cursos;

o Modular: Indica se o curso € modular, ou seja, se as matrizes curriculares sdo
organizadas em modulos que podem, de modo geral, certificar;
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= Matricula por Médulo: Indica se na renovacdo de matricula o aluno devera
escolher qual médulo do curso sera cursado no novo semestre letivo que
se iniciara;

»=  Miltiplos Moédulos por Periodo: Permite ao aluno cursar em um mesmo
periodo letivo mais de um maédulo.

= Aproveita Disciplinas Aprovadas em Caso de Reprovacdo no Méddulo:
Indica que caso um aluno fique reprovado no médulo, mas conseguiu
aprovagdo em pelo menos uma das disciplinas cursadas, esta aprovacgao
da disciplina serda mantida e o aluno ndo precisara mais cursa-la para
concluir o médulo.

o Seriado: Indica se o curso é seriado (Ensino médio, por exemplo), ou seja, ndo
permite matricula por componente curricular (aplicado apenas para cursos nao
modulares);

= Disciplinas Agrupadas em Médulos: indica que apesar de o curso ndo ser
efetivamente modular (cada parte ou mdédulo do curso concluido nao
fornece um certificado), as disciplinas estdo organizadas em modulos;

= Aproveita Disciplinas Aprovadas em caso de reprovacado no periodo: caso
0 aluno reprove no periodo letivo, tendo obtido mais reprovacdes que o
permitindo, mas tendo conseguido pelo menos uma aprovacdo nas
disciplinas cursadas neste periodo letivo, esta aprovacao na disciplina sera
mantida e o aluno ndo precisara cursa-la novamente;

» Gerar dependéncias ndo cursadas, a fim de computa-las no limite de
reprovacdes: quando o aluno ficar reprovado dentro de um perido letivo,
as disciplinas nas quais ele ficou de fato reprovado (e estdo pendentes) ja
sdo vinculadas automaticamente ao aluno para que as mesmas sejam
computadas no total ao final do novo periodo letivo junto com eventuais
outras reprovacdes de disciplinas que o aluno obtiver;

= Permitir 0 aluno escolher na Renovacdo de Matricula se vai optar por
cursar somente Dependéncias: com esta op¢do marcada, o aluno que tiver
sido aprovado com dependéncia em um periodo letivo poder4, para o novo
periodo que sera cursado, escolher estudar somente as disciplinas em que
ficou reprovado (dependéncias);

= Reprovar o aluno direto caso figue de prova final em ais de X disciplinas
obrigatorias: especifica que caso o aluno fique de prova final/recuperagao
em mais disciplinas do que o nimero especificado o aluno ndo passara
por Prova Final/Recuperagéo, ainda que tenha nota permitindo isto, e sera
automaticamente reprovado nas disciplinas. A op¢do devera ser marcada
e a quantidade de disciplinas limite de prova final deverdo ser informadas
se esta opc¢dao for usada.

= O Aluno sé terd direto ao regime de dependéncia caso tenha nota superior
ou igual a X: especifica que se o aluno obtiver nota abaixo da informada o
mesmo ndo poderd usufruir dos beneficios da dependéncia (passar
mesmo com reprovacgdes e cursar as pendéncias), ficando reprovado no
periodo. A opc¢do deverd ser marcada e a nota minima devera ser
informada para que o recurso seja utilizado.

o Curso por Crédito (por disciplina): especifica que o aluno podera escolher as
disciplinas que ira cursar em cada novo periodo letivo do curso. A Matriz Curricular
do curso devera ser cumprida, mas ndo ha uma sequéncia obrigatéria a ser
respeitada a excecdo dos pré e coO-requisitos de disciplinas especificadas na
matriz.

o Média das disciplinas: nesta forma de avaliacdo o aluno ndo recebera uma
aprovacao ou reprovacdo em cada disciplina individualmente que cursar em um
periodo. Diferentemente disto, a avaliacdo de aprovacdo ou reprovacao sera
obtida ap0s avaliar a nota obtida em todas as disciplinas.

= Rendimento Global: Este recurso permite que, além das notas ja obtidas
pelo aluno e digitadas pelos professores, um conselho de professores e ou
pedagogos defina em reunido qual a nota sera recebida pelo aluno. O
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aluno sera entdo aprovado ou reprovado no periodo em funcéo desta nota
a ser digitada.

o Limite de Reprovacdes que permite ficar em Dependéncia (ndo disponivel para
cursos por Créditos ou por média das disciplinas): vocé configurara aqui dados de
limites de reprovacgfes que permitam ao aluno ficar de dependéncia (passar para o
proximo periodo mesmo que tenha reprovado em algumas disciplinas, tendo que
cursa-las novamente):

= Por Quantidade: Informa que os limites serdo informados em nudmero
exato de disciplinas nas quais aluno podera ficar reprovado e ainda assim
usufruir da dependéncia.

= Por Percentual: Informa que os limites serdo informados em percentuais.
Podera entdo desta forma que o aluno ndo podera ficar reprovado em
mais do que 25%, por exemplo, das disciplinas que cursar no periodo
letivo. Esta é uma forma mais flexivel de tratar o limite de dependéncia e
gque ao mesmo tempo se ajusta a tratar de forma igual todos os alunos
independentemente da quantidade total de disciplinas que estejam
cursando no periodo letivo.

= Limite por disciplinas da mesma area: Informa a quantidade de disciplinas
alocadas dentro de uma mesma area dentro da matriz curricular a que o
aluno tem direito de reprovar em um mesmo periodo letivo e ainda assim
ter direito a dependéncia. Reprovacdo em qualquer quantidade acima do
numero informado aqui fara com que o aluno fique reprovado no periodo,
sem direito a dependéncia.

= Limite para ter direito a ir para o conselho de classe: Informa a quantidade
de disciplinas em que o aluno pode ficar reprovado e, ainda assim, poder
receber uma mudanca de situacdo da disciplina (reprovagdo virar
aprovacdo) atraveés de Conselho de Classe. Reprovacdo em qualquer
gquantidade acima do namero informado aqui fard com que o aluno perca o
direito de ter uma nota alterada pelo Conselho de Classe.

= Limite Geral: Informa a quantidade total de disciplinas de um mesmo
periodo letivo em que o aluno podera reprovar e ainda assim ter direito a
dependéncia. Reprovacdo em qualquer quantidade acima do nudmero
informado aqui fara com que o aluno fique reprovado no periodo, sem
direito a dependéncia.

= Considerar disciplinas optativas no limite: marque esta opc¢do para fazer
com que as disciplinas optativas da matriz curricular também sejam
consideradas na hora de verificar se o aluno ter& ou ndo direito a
dependéncia.

= Considerar disciplinas eletivas no limite: marque esta opcao para que as
disciplinas eletivas da matriz curricular também sejam consideradas na
hora de verificar se 0 aluno terd ou nao direito & dependéncia.

o Regime de Competéncia: Identifica se o curso é avaliado por competéncia ou por
componente curricular;

o Minimo de Competéncias: Percentual minimo de competéncias adquiridas no
modulo/periodo para progressdo parcial (aplicado apenas ao regime de
competéncia);

o Matricula por Médulo: Indica se o processo de oferta e pedido de matricula é feito
por médulos. Se ndo for marcado, indica que as ofertas/pedidos serdo feitos por
componente curricular, apesar de haver certificagdo por médulo (aplicado apenas
aos cursos modulares);

o Aproveita Disciplina/Competéncia: Indica se os alunos retidos no modulo ou
periodo aproveitam ou reprovam nas componentes curriculares que eles obtiveram
aproveitamento satisfatério. O Ensino Médio, por exemplo, geralmente né&o
aproveita, ou seja, o aluno retido (reprovado) precisa repetir todas as componentes
curriculares. Ja nos cursos técnicos geralmente os alunos retidos ndo precisam
repetir as componentes onde eles foram “aprovados” ou as competéncias
adquiridas (aplicado apenas aos cursos seriados);
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o Meédia Reprovacdo: Nota minima permitida para ir para prova final ou recuperacéo.
Os alunos com média do periodo abaixo desta nota sdo automaticamente
reprovados (néo aplicavel aos cursos avaliados por competéncia);

o Média Prova Final: Os alunos com média do periodo maior ou igual a esta, sao
aprovados diretamente, sem a necessidade de avaliacdo final(ndo aplicavel aos
cursos avaliados por competéncia ou que ndo possuam uma etapa de prova final);

o Média Recuperacéo: Os alunos com média do periodo maior ou igual a esta, sao
aprovados diretamente, sem a necessidade de estudos de recuperacdo (néo
aplicavel aos cursos avaliados por competéncia ou que ndo possuam ou etapa de
recuperacao);

o Média Final: Valor da média final pela qual o sistema ir4 determinar a aprovacéo
ou ndo dos alunos nas componentes curriculares apés as provas finais ou estudos
de recuperacéo. (ndo aplicavel aos cursos avaliados por competéncia);

o Critério de Arredondamento: No caso de serem digitadas notas com precisao
maior que a permitida nas normas dos cursos, 0 sistema ir4 arredondar a nota
seguindo o critério escolhido (“Para cima”, “para baixo” ou “para o mais proximo”);

o Menor Unidade: Determina a precisdo das notas a serem lancadas. Por exemplo,
“1” indica que apenas numeros inteiros sdo permitidos. “0,5” indica que os
numeros fracionarios permitidos s&o os “xx,0” e os “xx,5”, e assim por diante.

o Célculo da Média do Periodo: Indica o critério (formula) de calculo da média do
periodo, podendo ser uma soma ou uma média ponderada. Por uma exigéncia do
sistema, mesmo cursos com uma nota Unica devem ter um critério de calculo de
média selecionado, embora ele pareca ser desnecessario (ndo aplicavel aos
cursos avaliados por competéncia);

o Célculo da Média Final: Indica o critério de calculo da média final, ap6s prova final
ou recuperacgédo (ndo aplicavel aos cursos avaliados por competéncia);

o Periodos por Ano Letivo: Indica o nimero de periodos letivos por ano. Um curso
semestral terd 2 periodos por ano. Ja um anual, obviamente, ter4 apenas 1
periodo por ano;

o % Presenca Reprovacdo: Indica o percentual minimo de presencga cujos alunos
que ndo o atingirem em cada componente curricular ja estardo reprovados por
falta. Caso este percentual ndo esteja previsto nas normas didaticas, basta atribuir-
Ihe zero (50% por exemplo);

o % Presenca Aprovacdo: Indica o percentual minimo de presenca para que o aluno
seja aprovado direto (75% por exemplo). O aluno que ndo obtiver tal percentual
serd encaminhado para prova final/recuperacgéo por falta.

o Descricdo do Periodo: Nome dado a um periodo letivo. No ensino médio, por
exemplo, chamamos o periodo letivo de “série”. Nos cursos técnicos semestrais é
comum encontrarmos “semestre” ou “periodo”. Este nome ira aparecer nas janelas
e relatérios relacionados a estrutura de curso em questao;

o Limite de Reprovacdes por Area: Cada componente curricular pode ser vinculada a
uma area (0o que é comum no ensino médio). O limite de reprovacdes por area
indica 0 nimero maximo de reprovagbes de componentes curriculares de uma
mesma area em um mesmo periodo letivo. O aluno que ultrapassar tal limite sera
retido no modulo/periodo. Para ignorar esta opgao deixe-a em branco;

o Limite de Reprovaces para Conselho: O aluno que tiver mais reprovacdes que
este limite nem sera encaminhado para o conselho de classe final (se houver),
ficando retido no modulo/periodo;

o Limite de Reprovacbes: NUmero maximo de reprovacbes em componentes
curriculares de um mesmo maddulo/periodo. Acima deste limite o aluno ficara retido
no médulo.

o Nota Méxima: Indica qual € a nota maxima que um aluno pode obter em um
componente curricular (ndo aplicavel aos cursos avaliados por competéncia);

¢ Na guia Critérios de Avaliagao por Disciplina:
o Avaliacdo por Competéncia (apenas para cursos modulares): identifica que nos
cursos modulares as disciplinas ndo serao avaliadas por si proprias com (nico
conceito, mas serdo desmembradas e avaliadas em cada competéncia.
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» Minimo de Competéncias para conseguir progressdo parcial (%):
especifique aqui qual o percentual de competéncias de uma disciplina nas
quais o aluno precisa obter aprovacéo para receber progressao parcial.

= Aproveita Competéncias Adquiridas: Especifica que, em caso de
reprovacéo no periodo, as competéncias em que o aluno ja tenha recebido
aprovacdo ndo necessitardo ser avaliadas novamente (a aprovagdo se
mantém).

o Nota: marque quando a avaliagdo do curso serd sempre informada como uma nota
(valor numérico). Esta opcéo também devera ser a escolhida quando a avaliacao é
por nota, mas no conceito final, no histérico escolar por exemplo, a nota final tem
de ser mapeada para um conceito.

= Média para ndo Reprovar direto, sem direito a Prova Final: informe aqui a
nota que, em caso de o aluno nao alcanca-la, ficara reprovado direto na
disciplina, sem direito a prova final ou recuperagao.

= Média para Aprovar direto, sem necessidade de Prova Final: informe aqui
a nota a partir da qual (igual a ela ou maior) o aluno ja sera aprovado
direto, sem necessidade de nota de prova final ou recuperacéo.

= Média para Aprovacdo apds aplicacdo da Prova Final: informe aqui a
média que deverd ser alcancada pelo aluno apds a média que leva em
conta a nota de prova final para que o aluno seja aprovado (este valor
pode ser maior, igual ou menor a nota que o aluno precisaria obter para
passar direto).

= Nota Maxima: Informe aqui o maior valor de nota Final permitido (ex: 10,0

ou 100)
= Menor Unidade: Informe a menor nota (diferente de zero) que podera ser
digitada pelo professor para notas das etapas

(bimestres/semestres/trimestres, etc.). Se o professor pode digitar valor de
notas com uma casa de decimal com incrementos de 0,1 pontos este
campo deverd receber valor 0,1. Se ele precisa fornecer notas que
caminhem de 0,5 em 0,5 pontos (0 > 0,5 - 1,0...). Ele fica igual a 0,5. Ja
se as notas ndo poderdo conter casas decimais, o valor minimo sera 1.

= Critério de Arredondamento: Arredonda quaisquer notas calculadas pelo
sistema quando o nimero de casas decimais ou fracdo de nimero inteiro
for maior que o permitido na regra de menor unidade.

= Mapear Conceito a partir da Nota Final: indica que, assim que a Nota Final
for calculada para um aluno ela também sera mapeada para um conceito
(A/B/C ou Bom/Regular/Ruim, etc.)

o Conceito: Indica que a avaliagdo do aluno na disciplina sera feita fornecendo-se o
conceito que representa seu aproveitamento. Note que, como conceito é
expressado com letras, ndo é possivel fazer média de avaliagdes do aluno em uma
mesma disciplina e, por isso, disciplinas avaliadas por conceito somente poderdo
ter uma Unica etapa de avaliagéo.

o Somente Frequéncia: indica que o aluno ndo receberd avaliacdo por nota ou
conceito, sendo avaliado somente quanto a frequéncia.

¢ Na guia Critérios de Apuracéo por Frequéncia:

o Reprovar o aluno em todas as disciplinas do periodo caso néo atinja percentual
minimo de X% de frequéncia global: indica que a frequéncia do aluno sera
avaliada globalmente por periodo letivo (no total de aulas e faltas de todas as
disciplinas do periodo letivo), e ndo individualmente, e o aluno ficara reprovado por
falta no periodo se ndo alcancar a frequéncia informada.

= Considerar disciplinas de dependéncia: indica que a frequéncia em
disciplinas de dependéncia também sera levada em conta para o célculo
de reprovacéo por frequéncia global.

o Reprovar o0 aluno na disciplina caso ndo atinja percentual minimo de X% de
frequéncia. Em caso de Dependéncia, 0 percentual passa a ser de Y%: indica que
a verificagdo de frequéncia seré feita em cada disciplina separadamente, e o aluno
ficara reprovado na disciplina caso nao atinja o percentual X.
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e Na guia Descricdo do Sistema de Avaliacado vocé devera inserir uma descricéo textual de
como funciona o seu sistema de avaliacdo utilizado nesta estrutura de curso.

e Insira as etapas que compdem a estrutura de curso observando:
o Sempre que for adicionada pelo menos uma etapa do tipo “Nota XYZ”, também
deve ser adicionada uma etapa posterior do tipo “Média da Nota XYZ”.
o As etapas que devem ser lancadas pelo professor devem ser marcadas como
“Precisa ser entregue”.
o O campo “ordem” deve conter um numero sequencial para cada etapa e serve
para determinar a ordem de lancamento das etapas.
e Se for seguir o regime de avaliagdo por competéncia, devem ser definidos os conceitos
permitidos. Lembre-se de indicar quais conceitos implicam aquisicao da competéncia e
quais nao através da opgao “Adquiri Competéncia”.

2.2 Procedimentos de configuracéo do sistema antes do Ciclo
académico

2.2.1 Configuracéao de Cursos
2.2.1.1 Cadastros de Cursos Habilitados e Habilitagdes
Distinguindo Cursos Habilitados de Cursos

O Q-Académico 3 controla os cursos em dois cadastros, o de cursos habilitados e o dos cursos
propriamente ditos. Um curso habilitado é um curso de um determinado nivel de ensino que foi
aprovado e sera oferecido pela instituicdo.

Entretanto para o controle académico existem outras informacdes relacionadas aos cursos que
podem variar. Por exemplo, o controle de vagas para o turno diurno e noturno sdo independentes,
como se um curso noturno fosse um curso diferente do diurno. O préprio processo seletivo
distingue diurno de noturno. A estrutura de curso que determina se um curso € modular ou ndo, por
exemplo, também pode mudar de um ano para outro. Quando um curso passa a ser modular, por
exemplo, provavelmente existirdo turmas que cursardo disciplinas (turmas mais antigas) e turmas
que cursardo modulos.

Por esses e outros motivos fazemos distingdo entre cursos habilitados e cursos. O primeiro
representa um curso de modo mais geral (“Curso Técnico em Eletrotécnica”, por exemplo), o
segundo um curso em particular com todas as suas peculiaridades (“Curso Técnico em
Eletrotécnica — Modular — Diurno”, por exemplo).

Assim, para cadastrarmos um curso primeiramente cadastramos o curso habilitado, e depois
0s cursos associados a ele de acordo com seus turnos e estruturas de curso.
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& Cadastro de Cursos Habilitados |i @

Selecione o curso habilitado: I ;I

Cursos Habiltados l Habilitagdes l

Cédigo Descrigdo

Titulo do Aluno Formado Area do Conhecimento
I i #l o
Cdd. Curso no MEC  Nivel de Ensino Modalidade de Ensino
I I =l =l
v Ativo [ Integrado a uma Ferramenta de EAD 1= Filtrar Cursos Habililados] 2 Inserir I = Retirar I Alterar I ﬁ Visualizar
Cddigo| Descrigdo INiveI de Ensino IAlea |Ativo I A
Administrador de Banco de Dados - Pronatec Basico Migragdo Sim
84 Agricultor Familiar - Pronatec Basico Recursos Naturais | Sim
104 Ausiliar Administrativo - Pronatec Béasico Migragdo Sim
115 Confeiteiro - Pronatec Bésico Produg3o Alimentici Sim
136 Montagem e Manutengdo de Computadores - Pronate Basico Informagdo e Comur Sim
74 Operador de Computador - Pronatec Béasico Infraestrutura Sim
114 Operador de Maquinas e Implementos Agricolas - Pro Basico Migragdo Sim v
NE de Registios 71|
j-'L Fechar

Figura 30 - Cadastro de Cursos Habilitados

Cddigo: Caédigo interno gerado pelo sistema.

Descricdo: Descricdo do curso habilitado.

Titulo do Aluno Formado: Titulo que o aluno ira receber quando concluir qualquer curso
relacionado com este curso habilitado.

Area do conhecimento (MEC): Informar a area de conhecimento do MEC a que se refere este
curso.

Céd Curso no MEC: Cédigo do curso no MEC, para os programas de integracdo que o MEC exige.
Nivel de ensino: Informar o nivel de ensino dos cursos.

Modalidade de ensino: Informar o se o0 curso sera presencial ou a distancia.

Ativo: Indica, se marcado, que o curso habilitado esta disponivel para o cadastro de novos cursos
Integrado a uma Ferramenta de EAD: Indica, se marcado, que o curso utilizara integracéo do Q-
Académico com uma ferramenta de Ensino a Distancia (ex: Moodle)

2.2.1.2 Definindo Habilitagdes (Enfases)

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Cursos Habilitados
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& Cadastro de Cursos Habilitados

=)

Selecione o curso habilitado: IAdministrador de Banco de Dados - Pronatec

Cursos Habiltados  HabilitagSes I

Codigo Sigla Descricdo

I l

Area de Concentrac3o

|~ Basica

2F |nserir I = Retirar | Alterar | ﬁ Visualizar

Cédigo Sigla | Descrigio I Ba’sical
2 - Disciplinas Béasicas 1

Ne de Registios: 1

Figura 31 - Cadastro de Habilitac6es

Para cada curso habilitado podemos cadastrar habilitagbes. Assim, ao conf
de um curso podemos determinar quais componentes curriculares fazem parte d

M Eechar

igurarmos a matriz
e cada habilitacéo.

Para dar ao sistema um tratamento uniforme, quando cadastramos um novo curso habilitado
“Curso X” qualquer, o proprio sistema cria uma habilitagdo denominada “Basico em Curso X". De
modo que mesmo os cursos onde ndo haja diferentes habilitacdes, haverd uma que, na verdade,

ird representar o curso como um todo.

2.2.1.3 Cadastros de Cursos

Menu: Registro Escolar—»Cadastros—Cursos

.

Cod. no Vestibular Céd. p/ Composi¢cao da Turma Céd. p/ Composigdo da Matricula Equivaléncia Padido CH/Crédito Colagdo de Grau

& Cadastrar Cursos e Modelos de Historicos = =R
Escolha o Curso: ] :_I
Cursos I Modelos de Histéricos I
Cédigo Descricdo do Curso D 30 que ira no Histéri Data de Inicio

| [ 77
Titulo do Certificado de Conclus&o Instituicdo Departamento
= | | O

Estrutura de Curso Curso Habilitado Turno ]

=1 ol 2 [ =

Modalidade Modalidade (Educacenso] Modalidade Financiamento Periodicidad: Padrao Horario

=] =] = = =
Padrao do Controle de F énci Localizagdo Registro E scolar
= =] bl | #| o

TAnninna labamrada am lnfarmdbine  Caraa Cim labmmr= TAnninn labameada (Amadic dn

Figura 32 - Cadastro de Cursos
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Cédigo |Céd. Turma Cod. Matu’culal Descricdo IAtivo |Tum0 I Estrutura de Curso |Departamenlo A
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Uma vez cadastrados os cursos habilitados, devemos cadastrar os cursos propriamente ditos.
Assim, selecionamos um curso habilitado, um turno (noturno ou diurno), uma estrutura de curso,
uma coordenacao, sua sigla (para aparecer em relatérios) e o codigo no vestibular. Este cédigo é o
codigo do curso em questdo no sistema de vestibular. Tal codigo sera utilizado no processo de
importacdo dos dados dos classificados.

Informacdes sobre os campos a serem preenchidos

Cddigo: Cadigo interno gerado automaticamente pelo sistema.
Descricao do Curso: Descricao do curso que sera utilizada para localizar os cursos no
sistema. Nesta descricao, coloca-se um nome que identifique bem o curso, evitando
duvidas na escolha de cursos que sdo ofertados em mais de uma modalidade, ou em mais
de uma instituicdo, ou em mais de um turno. Nao recomendamos que exista descri¢ao
repetida.

e Descricdo que ird aparecer no Histérico: Descricdo real do curso, que aparece nos
documentos. Pode ser repetido sem problemas.

o Data de inicio: Data que iniciou a primeira turma do curso. Deve ser anterior & data da
primeira matricula de alunos neste curso

e Titulo do Certificado de Conclusédo: Quando o estado em que a sua instituicdo esta
localizada permite que o certificado de concluséo do Ensino Médio seja emitido no mesmo
documento de Historico Escolar, este campo deve ser preenchido com o titulo da parte do
historico que apresentaré as informagdes de que o aluno também concluiu o Ensino Médio.
Se o0 seus estado ndo permite o Certificado de Conclus&o do Ensino Médio no Histérico
Escolar, ou o curso néo é Integrado ao Ensino Médio, este campo devera ficar em branco.

e Instituicdo: A instituicdo que o curso esté vinculado.

e Departamento: Departamento que gerencia o curso ofertado. Usuarios do departamento

permissao para manipular dados desta coordenadoria, sem enxergar dados de outros

departamentos.

Estrutura de Curso: Indica a Estrutura de Curso a ser utilizada por este curso.

Curso Habilitado: Selecione aqui o curso habilitado a que este curso pertence.

Turno: selecione o curso de oferta deste curso.

Modalidade: Indica a modalidade do curso.

Modalidade (Educacenso): Indica a modalidade do curso conforme o Educacenso

(somente precisa ser preenchido para cursos que participam do Educacenso)

Periodicidade: Indica a periodicidade de ingressantes no curso.

¢ Modalidade de financiamento: Publico/Privado.

e Localizacdo: Indica a localizagcdo onde o curso acontece, quando acontece fora da sede da
instituicdo.

e Reqistro Escolar: Escolha aqui o Registro Escolar que ficara responsavel por gerir os
dados dos alunos e diarios deste curso.

e Padrdo de Horario: Indica o padréo de horario que as turmas deste curso utilizardo para
configurar os horarios dos diarios..

e Cdbd no Vestibular: Cédigo do curso no sistema de processo seletivo.

e Cobd para composicdo da turma: Neste campo, cria-se uma sigla que identifique o curso.
Esta sigla deve ser Unica para toda a institui¢ao.
Esté sigla sera utilizada para compor o codigo das turmas criadas automaticamente pelo
sistema. Também é através deste cddigo, que localizaremos 0s cursos nos inimeros
cadastros, consultas e relatérios do sistema.

EX. SELEIL52.N, onde SELEI é a sigla do curso Superior de Engenharia Elétrica Industrial.

e Cbd para composicdo da matricula: Neste campo, cria-se uma sigla que identifique o
curso. Esta sigla deve ser (inica para toda a instituicao.
Esté sigla sera utilizada para compor a matricula dos alunos matriculados no curso, gerada
de maneira automatica.
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Recomendamos que esta sigla seja composta por nimeros, para facilitar a localizacao de
alunos com matriculas que contenham somente ndmeros.

EX. 200712150012

e Equivaléncia Padrdo CH/Crédito: Indique aqui a equivaléncia padrédo de Carga Horaria por
Crédito a ser seguida pelas disciplinas das matrizes curriculares deste curso.

EX: Se para cada 1 hora de aula é concedido um crédito para o aluno coloque 1. Se para

cada 3 horas de aula é concedido apenas 1 crédito, coloque 3.

e Colacédo de Grau: Indica se o curso ndo possui colacao de grau, possui uma colacao
simbdlica ou de fato possui uma colacdo de grau. Para alunos de curso que possuem
colagédo de grau (ndo simbodlica) o sistema Q-Académico somente considerara os alunos
como tendo o curso completo e aptos a imprimirem o diploma apés a
vinculacao/participacdo com uma Colacéo de Grau

e Ativo: Quando marcado permite que novos alunos sejam matriculados ou dados, como
matrizes curriculares, sejam cadastrados.

e Exige ENADE: Quando marcado o aluno devera obrigatoriamente estar vinculado a um
ENADE no Q-Académico para ter o curso considerado completo.

Apés ter inserido o curso, ou para qualquer curso anteriormente cadastrado, vocé pode clicar no
botéo Legislacéo, para ter acesso aos seguintes campos:

e Autorizacdo: Texto da autorizacéo de funcionamento do curso.

e Reconhecimento: Texto do reconhecimento de funcionamento do curso.

e Base Legal: Base Legal de criagdo do curso

e Texto do Certificado de Conclusdo: vocé pode inserir aqui o texto que aparecera na parte
do histérico escolar referente ao Certificado de Concluséo se o curso utilizar este recurso.

e Finalidade: Texto que explana qual a finalidade do curso e o perfil do aluno formado.

e Ato de Criacdo: ato de criagdo do curso.

2.2.2 Configuracéo de Matrizes Curriculares

2.2.2.1 Cadastrando Componentes Curriculares

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Componentes Curriculares
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& Cadastro de Componentes Curriculares 25

Selecione a componente curricular: | L’

Componentes Curriculares ' Competéncias | Planos de Ensino | Programas da Disciplina | Disciplinas Equivalentes | Matiizes Curriculares I

[~ Cédigo [~ Sigla I [~ Descrigio Curtal
[~ Descrigdo ] [~ Carga Horéria [~ Ativa L

[ Curso ] I &4
[T Matiz l I &4
[~ Tipo de Disciplina | v | I Nivel de Ensino| vl 243 Listar
Cédigo |Descrigio | Desciiggo Curta|Sigla | Departamento |Nivel de Ensino | Tipo da Disd A
Etica Profissional - Bacharelado em Zootec Etica Pro SZO0TEC-W Coord. Superior Zootecnia Superior Disciplina N¢
2187 Prética Profissional (E stagio Curricular Obric Prética P SAGRONOW Coord. Superior Agronomia Superior Disciplina Nc
316 Acondicionamento e Embalagem de Aliment Acondicion RY.EAL223 Coordenadoria Superior em Alime Superior Disciplina N¢
5 Adm de Recursos Materiais e Patrimoniais e AdmdeRecwr  RV.ADM405 Coordenadoria T écnico Administr Técnico Disciplina N¢
540 Administrag3o (40H) - RY. HUM225 Administra RY HUM225 Coordenadoria Engenharia Ambie Superior Disciplina N¢
1268 Administragdo de Banco de Dados (FOH) - TAdmBanDado | TAD401 Coordenadoria Tecnologia em &r Superior Disciplina N¢
1316 ADMINISTRACAD DE MATERIAIS E PATF ADMINISTRA  TADMRY32 Coord. Técnico em Administrag3c Técnico Disciplina Nc ,
< >

Matrizes desta Componente Curricular

Cddigo |Descric§o |Habi|ila¢;§o |Curso |Pen’odo | A
_}_ 237 Bacharelado em Zootecnia - Morinhos (201241 Disciplinas B 4sicas Bacharelado emZ 9
259 Bacharelado em Zootecnia - Morinhos (201341 Disciplinas B 4sicas Bacharelado emZ 9

v

9 Inserir Retirar I Allelar I ﬁ \_f‘isualizarl

Figura 33 - Cadastro de Componentes Curriculares (Disciplinas)
As componentes curriculares a serem cadastradas aqui dizem respeito apenas aquelas
relacionadas as aulas presenciais, ou seja, as disciplinas.
Para cadastrar uma nova disciplina vocé clicar no botao ‘Inserir’, na parte inferior da tela, ou

para alterar as informacdes de uma disciplina j cadastrada, seleciona-la apos fazer os filtros e
clicar no botéo ‘Alterar’. Fazendo isto, tem-se acesso a tela de cadastro:
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(] Cadastro de Componentes Curriculares = fc

Selecione a componente curricular: I v

Componentes Curriculares I Competéncias l Planos de Ensino ] Programas da Disciplina ] Disciplinas Equivalentes I Matrizes Curriculares I

Cadigo Descrigao Descrigdo Curta

| [

Histérico

Departamento

| D

Sigla CH (Hora Relégio) N?4lunos Nivel de Ensino [ Hgie de Eompaténda

X e . R : v Ali
Tipo de Disciplina Tipo de Disciplina E special e

=l i

 Aplicar | X Qancelatl

M1 Eechar

Figura 34 - Cadastro de Disciplinas

As informacgfes necessarias para o cadastro sao:

e Cdbdigo: Cadigo utilizado apenas internamente pelo sistema e gerado
automaticamente.

o Descricdo: Nome da componente que ir4 aparecer em todo o sistema. Como podem
existir componentes com mesmo nome (carga horaria diferente, por exemplo), é
recomendado que, além do nome, na descricdo seja fornecida alguma informagao
sobre a carga horaria em que foi criada e para qual area ou curso. Esta descricdo ndo
aparecera em documentos como o Histdrico Escolar. Ex.: Desenho Técnico | (Tec.
Mecénica — 60h).

e Descricdo Curta: Um nome, com até 10 caracteres para identificar esta disciplina em
relatérios em que o nome completo da mesma ndo caberia, e que seja algo mais
intuitivo do que uma sigla da disciplina.

¢ Nome para Historico: Nome (descrigdo) da componente curricular que deve aparecer
no Histoérico Escolar e em outros documentos. Ex.: Desenho Técnico I.

e Departamento: Departamento da sua instituicdo que oferece a componente curricular
Sigla: E o identificador (codigo) utilizado para identificar unicamente uma componente
curricular. Em todo o sistema de modo geral sera possivel localizar uma componente
curricular pela sua sigla (também chamada de “c6digo”) ou pela sua descrigdo.

e Carga-Horéaria (Hora Relégio): Carga-horaria da componente curricular em horas-
reldgio (tempo real de aula a ser ministrada).
e N° de Alunos: Numero de alunos méaximo recomendado para esta componente.

Entretanto, em cada Diario o nimero de vagas pode ser ajustado, se for necessario.
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e Nivel de Ensino: o nivel de ensino a que esta disciplina. Note que, por exemplo, se
uma disciplina for criada como sendo do nivel de ensino ‘Superior’, ela ndo podera ser
utilizada por cursos de nivel ‘Técnico’ e vice-versa.

o Regime de Competéncia: especifica que esta disciplina possui forma de avaliagédo por
competéncia, e estas competéncias terdo de ser cadastradas posteriormente, para
gue o professores facam a avaliacdo dos alunos em seus diarios. Mais informacdes
sobre este tipo de disciplina estdo mais a frente ainda neste tépico do manual.

e Ativa: Se uma componente curricular deixar de ser oferecida (tornar-se obsoleta),
desativando-a ela deixard de aparecer em algumas opgbes de selecdo de
componentes curriculares, deixando o sistema mais “limpo” e “leve”.

e Tipo de Disciplina: indica o tipo de disciplina que vocé esta cadastrando, conforme as
opcles a sequir:

o Disciplina Normal: A disciplina é lecionada e a nota de avaliagdo do aluno
vem dela mesma (a nota ndo vem de outra disciplina).

o Disciplina Especial Oficial: A disciplina ndo é lecionada, mas é exibida no
histérico escolar, e a nota vem na verdade de outra disciplina.

o Disciplina Especial Detalhada: A disciplina é lecionada, mas ndo é exibida
no histérico escolar. A nota digitada para ela na verdade sera exibida no
histérico escolar na Disciplina Especial Oficial do mesmo tipo dela.

o Disciplina de Estagio: Informa que a disciplina na verdade sera cumprida via
estagio curricular. Podera ser criado inclusive diario da mesma.

o Disciplina de Monografia: também conhecido como Trabalho de Conclusao
de Curso, disciplinas deste tipo na verdade ndo serdo lecionadas e serdo
cumpridas via realizacéo/criacdo pelo aluno de uma monografia ou Trabalho
de Concluséo de Curso.

e Tipo de Disciplina Especial: Somente para disciplinas do tipo Especial Oficial ou
Detalhada, vocé devera identificar qual o tipo ou &area a disciplina pertencem.

Além da componente curricular, para 0s cursos que seguem o regime de avaliacdo por
competéncia, devem ser relacionadas as competéncias trabalhadas por cada componente
curricular. Entretanto, para que os dados figuem melhor estruturados no sistema, ha um cadastro a
parte de competéncias. Assim, ap0s cadastrar uma componente curricular, suas competéncias
devem ser relacionadas. Caso alguma competéncia ainda ndo tenha sido cadastrada, basta
cadastra-la. Veja Cadastrando Competéncias e Habilidades para mais detalhes.

Existe também no Q-Académico a possibilidade de guardar no sistema arquivos com o Plano
de Ensino e Programa da Disciplina da componente curricular. Estes recursos servem apenas para
organizar melhor os planos de ensino. Uma componente pode ter varios arquivos associados a ela
para que as varias versfes dos planos de ensino sejam mantidas no sistema. Para adicionar um
plano de ensino ou programa da disciplina, basta acessar a guia correspondente ao tipo de
documento, adicionar uma linha com a data e alguma observacéo (se quiser) sobre o0 mesmo e
depois, selecionar esta linha e clicar em “Atualizar Arquivo”. Para recuperar algum plano de ensino
ou programa da disciplina armazenado no sistema, basta selecionar a linha relativa ao plano de
ensino em questao e clicar em “Baixar Arquivo”.

2.2.2.2 Cadastrando Competéncias e Habilidades

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Competéncias
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L) Cadastro de Competéncias || (3]

Selecione a competéncia: | __l

Competéncias | Habiidades |

Codigo Descricdo

| |
Histdrico
l

Departamenta

| i &)

1= Filtrar | 4k Inserir : tira | 1] Altera I iz I

Cadigo Descricdo | Departamento
}_

< >
N2 de Registros: 0

H1 Eechar

Figura 35 - Cadastro de Competéncias

A janela de cadastro de competéncias e habilidades pode ser chamada do menu
Cadastros—»Competéncias ou de dentro do préprio cadastro de componentes curriculares. Assim
como uma componente curricular, uma competéncia deve estar associada a alguma coordenadoria
de curso. Os campos que devem ser preenchidos no cadastro séo:

e Descricdo: Nome da competéncia que ira aparecer em todo o sistema. Esta descrigcao
nao aparecera em documentos como o Histérico Escolar.

o Departamento: Coordenadoria de curso relacionada a competéncia em questao.

e Nome para Histérico: Nome (descricdo) da competéncia que deve aparecer no
Historico Escolar e em outros documentos.

As habilidades sdo cadastradas apenas para a impressdo de folhas de controle com as
habilidades de cada competéncia. O controle académico néo utiliza esta informacdo em nenhum
momento. Por esse motivo ndo ha um controle sobre as habilidades cadastradas. Apenas em cada
competéncia adicionamos a descricdo das habilidades. Se nédo for ser utilizada a impressdo do
controle de competéncias/habilidades (para o professor acompanhar as habilidades desenvolvidas
pelos alunos) estas informacdes de habilidades podem ser omitidas.

2.2.2.3 Cadastrando uma Nova Matriz Curricular

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Matrizes Curriculares
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& Cadastro de Matrizes Curriculares =N i=h ==

Selecione a matriz: | _v_]

Matriz Curricular I Disciplinas | Disciplinas Eletivas | Visualizar Matiz |

Cédigo  AnoLet. Per. Let. ATENCAQD: Os Campos "C.H. Estagio”, “C.H. Optativa”, “C.H. Compl." & "Min. Créditos™ =
| ]201 3 I1 s3o configurados por Habilitag3o. Ao editar a Matriz, clique ao lado para configuré-los. Iz=: Configurar CH.
Curso N® Periodos
| | #p|l 2
Descrigdo
Estrutura de Curso Exige Seminario
| 4| | [
Situagao Tipo de Origem Matriz de Origem Data Aval. do Projeto Final Egquivaléncia CH/Crédito
[ | |Matiz Dficial ~|| [77 [N3o avaliado ~l|
"7 Editar Informagdes Adicionais I 1}' Filtrar | 4 Inserir l = Retirar I Alterar | ﬁ Visualizar
Cédigo IDescril;So IEstrutura de Curso ICurso ISituacSo IN‘-‘ Periodos |AvaL Projeto Final IExige SeminéxioIEc A
[ 429 Bacharelado em Zootecnia (201341 Superior 0320020 Matriz em Vigor 0 N3o avaliado N&o
1253 Confeiteiro - Pronatec (2013/1) Cursos FIC 03COFSM Matriz em Vigor 1 N3o avaliado Nao
o 1250 Recepcionista - Pronatec - (2013/1) Cursos FIC 03RECS0I Matriz em Vigor 1 N3o avaliado Nao
YL Tecnico em Administagso - [2013/1) Técnico Subseque 034DM11 Matiz em Vigor 2 N3o avaliado N3o
v
< >
Instituigdo: Campus Exemplo 3; Ano/Periodo Letivo: 2013/1 N2 de Registros: 4

. — . L. Exibir nome da Disciplina . - ' =
Imprimir | [~ Exibir Competéncias | (& Para Histérico ¢ Completo Comparar Matrizes Curriculares M Eechar

Figura 36 - Cadastro de Matrizes Curriculares

Uma vez configurados os Cursos e suas Habilitacdes, podemos configurar as Matrizes
Curriculares de cada curso. Ao configura-las, o Q-Académico leva em consideracdo a Estrutura de
Curso do curso em questdo, uma vez ird interferir no processo o fato de um curso seguir o regime
de avaliacdo por competéncia ou néo, possuir certificagdo por modulo (cursos modulares) ou néo,
e assim por diante.

Sempre que um curso tiver sua matriz alterada, € fundamental que uma nova matriz curricular
seja criada. NUNCA ALTERE UMA MATRIZ CURRICULAR CURSADA (ASSOCIADA A ALUNOS).
Uma nova matriz pode ser criada, “copiada” da matriz antiga e depois alterada, facilitando sua
criagao.

Embora ndo haja obrigatoriedade de ser criada uma nova matriz, exceto quando ha alguma
alteracdo (veja o item: Quando Criar uma Nova Matriz), é altamente recomendado que a cada
periodo letivo uma cépia da matriz seja criada, mantendo assim no sistema uma matriz curricular
para cada periodo letivo no qual houve ingressantes. A experiéncia nos tem mostrado que esta
abordagem evita muitos problemas de configuracéo equivocada de matrizes que, muitas vezes, s0
irdo aparecer no futuro, quando se quiser imprimir um Histérico Escolar ou outro documento.

O processo de configuragdo de uma nova matriz curricular segue 0s seguintes passos:

e Cadastrar componentes curriculares da matriz curricular;

e Cadastrar, se for o caso, competéncias e suas habilidades;

e Relacionar as componentes curriculares com suas respectivas competéncias (se for o
caso)

e Armazenar os planos de ensino (arquivos *.doc, *.rtf, *.pdf e outros) das componentes
curriculares no sistema.

e Cadastrar a nova matriz curricular apenas com seus dados gerais (ano/periodo, curso,
estagio, etc.);

e Para cursos ndo modulares, configurar as componentes curriculares que compdem a
matriz, indicando o periodo em que cada uma sera cumprida e seus pré-requisitos;
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e Para cursos modulares, indicar os médulos que fazem parte da matriz, definindo pré-
requisitos entre os modulos. Caso os mddulos ainda ndo tenham sido cadastrados,
cadastra-los, indicando quais componentes curriculares os compdem.

e Definir a “sub-matriz” curricular das habilitagdes do curso.

Como acessar este recurso
MENU: Registro Escolar 2Cadastros 2Matrizes curriculares

Informacdes sobre os campos a serem preenchidos

e Cddigo: Cadigo unico gerado automaticamente pelo sistema.

e Ano Let.: Ano letivo em que a matriz entrou em vigor. Nos casos, onde decidimos criar uma
versao de matriz para cada turma de ingressantes, indicara o ano de ingresso dos alunos
que seguem esta matriz.

e Per. Let.: Periodo letivo em que a matriz entrou em vigor. Nos casos, onde decidimos criar
uma versao de matriz para cada turma de ingressantes, indicara o periodo de ingresso dos
alunos que seguem esta matriz.

e Curso: Indica o curso da matriz.

e N Periodos: Indica a quantidade de periodos que contempla a matriz. Esta informacéo é
meramente informativa, pois o que vale mesmo séo os periodos informados através das
disciplinas vinculadas a matriz.

e Descricdo: Descricdo da matriz para facilitar a busca pelo sistema. O sistema sugere
automaticamente uma descricdo para a matriz que indica a descri¢cdo do curso seguido da
informacao de ano e periodo letivo da matriz. Em casos de matrizes diferentes para o
mesmo periodo, como nas matrizes de transicéo, sugerimos acrescentar tal informacao no
texto da descricéo.

e Estrutura de curso: Indica a estrutura de curso que ird determinar as regras de avaliagdo
default para as disciplinas da matriz.

e Exige Seminario: indica se os alunos deverao participar obrigatoriamente de um evento
seminario para finalizar o curso.

e Situacao: Informacado sobre a situacao da matriz.

e Tipo de origem da matriz: Serve para identificar se a matriz € a oficial que foi aprovada no
projeto do curso, ou se € uma versdo replicada para facilitar o controle das ofertas em
cada periodo.

e Matriz de origem: Nos casos de matrizes replicadas, indica a matriz oficial de origem.

e Data: Data que a matriz foi aprovada nos 6rgdos competentes.

Outros Campos importantes deste cadastro

1= Configurar CH. . . , . T .
— | Este botdo serve para configurar as cargas horéarias de disciplinas optativas,

complementar e quantidade minima de créditos que € configurada por habilitacéo.

g A4 Este botéo serve para filtrar as matrizes de maneira diferente do filtro padréao

sugerido na abertura do cadastro.

Comparar Matrizes Curriculares

Este botdo chama uma janela que exibe as diferengas entre as varias
versdes de matriz.

Pagina do cadastro para configurar as Componentes Curriculares (Disciplinas) da matriz

Nesta pagina, informamos as disciplinas que compdem a matriz curricular, com seus pré-requisitos e co-
requisitos.
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& Cadastro de Matrizes Curriculares =0 EC] @

Selecione a matriz: IBachareIado em Zootecnia (201341 _:]

Matriz Curricular  Disciplinas 1 Disciplinas Eletivas | Visualizar Matiz |

Componente Curricular

D

Habilitagso N Periodo C.H. Presencial Créditos  Créd. Necessaric
l 2 = l o
Nucleo brea Estrutura de Curso Tipo de Disciplina
lComum LJ I _:] |Superior L‘ IDisciplina Normal LI
181 :
?{{ v * | + | [ Optativa [ N3o permite dependéncia 4k Inserir 1 l & I

Cédigo Componente Curricular |N9 F'en'odol Estrutura de Curso IHabiIital;So IDpt. INEO Permite Dep. | C

< >

N2 de Registros: 0
Pré Requisitos

Comp. Cunicular:l LJ Em Lote| L] Igseritl = Retira

Cédigo | Descrigdo |N! Pen’odol Dptatival Habilitaoéo'

L

Co-requisitos

8 7 Gn N Exibir nome da Disciplina - : - =
Imprimir | [~ Exibir Competéncias | & Para Histérico ¢~ Completo Comparar Matrizes Curriculares M Eechar

Figura 37 - Cadastro de Disciplinas na Matriz Curricular

e Componente curricular: Informa a componente curricular que faz parte da matriz curricular.
Neste campo s6 aparecem as componentes curriculares que sédo de niveis de ensino
compativeis com o nivel de ensino do curso da matriz e disciplinas que séo de
coordenadorias da instituicdo onde o curso é ofertado.

e Habilitacdo: Informa a habilitacdo/ énfase que faz parte a disciplina. As disciplinas comuns
a varias habilitagcbes devem ficar relacionadas a uma habilitacdo basica.

e N Periodo: Informa o periodo em que a disciplina é ofertada.

e CH Presencial: para disciplinas que ndo sao cursadas integralmente de forma presencial
vocé podera especificar aqui quantas horas efetivamente serdo cursadas de forma
presencial. A disciplina continuaréa aparecendo no histérico escolar com sua carga horaria
completa, mas a frequéncia e a quantidade de aulas esperadas pelo sistema levardo em
conta apenas a carga horéria especificada aqui.

e Créditos: Informa o numero de créditos que o aluno adquire ao ser aprovado nesta
disciplina. Esta informacéo é utilizada para computar os créditos necessarios como preé-
requisitos, em casos de disciplinas que exigem algum crédito minimo e para computar o
coeficiente de rendimento dos alunos, baseado em média ponderada das notas obtidas,
onde o crédito é o peso das notas. Para cursos seriados, esta informacgao s6 é (til para
calcular o coeficiente de rendimento.

Normalmente, este valor € em funcao da carga horaria da disciplina, seguindo uma
proporcao que pode ser, por exemplo, de um crédito para cada 15H de aula.

e Créd. Necesséarios: Informa o nimero de créditos necessarios para que o aluno se
matricule nesta disciplina da matriz. Determina uma espécie de pré-requisito para cursar a
disciplina.
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Area: um nimero para agrupar certas disciplinas do mesmo periodo. Baseado nestes
agrupamentos, o sistema pode determinar se o aluno fica em dependéncia em até X
disciplinas da mesma éarea.
Nucleo: indica o nucleo que agrupa determinadas disciplinas em cursos integrados. Os
valores possiveis para este campo séo:
o Comum: Séo disciplinas comuns do ensino médio comum em todo territorio
nacional.
o Diversificado: Sao disciplinas que ndo fazem parte do niicleo comum e que
podem ser configuradas para cada regido, até uma carga horaria determinada.
(Ex: informatica basica, Filosofia, Ensino religioso, etc)
o Especifico/ Profissional: Sdo disciplinas especificas dos cursos técnicos.
Tipo de Disciplina: especifique se uma disciplina é do tipo normal, Estagio, Trabalho de
Concluséo de Curso ou Prética Profissional.
Mesmo que sua instituicdo ou curso nédo trate o estagio como uma disciplina, no Q-
Académico este tipo de atividade curricular devera ser cadastrado na matriz curricular
como se fosse uma disciplina, tendo, claro, o tipo correto de disciplina associado a ela.
Entre outras coisas, isto permite que seja criado um diario de classe de estagio para os
professores orientadores, bem como permite a especificacdo de pré-requisito para que o
aluno possa cumprir um estagio curricular.
Estrutura de Curso: indica a estrutura de curso que avaliaré esta disciplina, podendo ser
diferente da estrutura informada na matriz.
Optativa: indica se a disciplina é optativa na matriz do aluno.
N&o permite dependéncia: indica que se o aluno reprovar nesta disciplina ficara
automaticamente retido no periodo do curso, ainda que tivesse condi¢fes de avangar com
dependéncia.

Outros Campos importantes deste cadastro

X IR
Importar Disciplinas de Outra Matriz Curricular Configurada

Montar uma Matriz Curricular com Base em Disciplinas estudadas de um Aluno

A p—

Ordena a Matriz Curricular Alfabeticamente

Ordena a Matriz Curricular pelo Cédigo

Este botédo serve para importar disciplinas configuradas em outra matriz curricular, montar uma

matriz com base nas disciplinas cursadas e aprovadas de um aluno, e ordenar as disciplinas na

matriz com base no nome ou cédigo das disciplinas.

|i|i| Estes botfes servem para definir a ordem que as disciplinas devem aparecer nos
relatérios e documentos impressos pelo sistema.

Pré Requisitos

Comp. Cunicular:] Ll P lnserill = Flgtilall

Cddigo |Descric§o |N! Pen’odol Dptatival Habilita(;50|
S2MAT101 MATEMATICA APLICADA 1N 30

R4

Pré-requisitos I Co-requisitos |

Esta parte do cadastro serve para informar quais disciplinas séo pré-requisitos ou co-requisitos da
disciplina selecionada na tabela de acima. Note que somente disciplinas de periodos anteriores
podem ser inseridas como pré-requisito de uma determinada disciplina. As disciplinas de co-
requisitos podem ser disciplinas de periodos anteriores ou do mesmo periodo da disciplina
selecionada.
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2.2.2.4 Matrizes Curriculares de Cursos Modulares

a Cadastro de Matrizes Curriculares =N =R <=

Selecione a matriz: IBachareIado em Zootechia (201371 _:_]

Matriz Curicular  Médulos ] Disciplinasl Disciplinas Elelivasl Visualizar Matriz
Modulo

| o

Habilitagdo N2 Periodo  Ordem

2 |
[~ Médulo Inicial Replicar I 4 Inseri I etira I 15 Alte ;

o | G Ysas |
|Drdem [Médulo [Habiltagzo | Médulo Inicial |
»

N2 de Registros: 0
Pré-requisitos \
Meculo: [N | 4 e | = Rtar |

Descrigdo |
L4
. — . .. [ Exibir nome da Disciplina I - - =
Imprimir | [~ Exibir Competéncias | & Para Histérico ¢ Completo Comparar Matrizes Curriculares 1 Eechar

Figura 38 - Cadastro de Médulos em uma Matriz Curricular

Médulos agrupam um conjunto de componentes curriculares. Assim, cada médulo possui um
ano/periodo letivos em que (ou para o qual) foi criado, uma indicagéo se ele certifica ou ndo e a
relagdo das componentes curriculares que o formam. Veja Cadastrando Modulos para maiores
detalhes. No processo de cadastro de uma nova matriz curricular, seus médulos deverao também
ser cadastrados um a um, exceto caso algum mddulo seja compartiihado por mais de um curso
(mesmo nome e componentes curriculares). Uma vez cadastrados eles deverdo ser inseridos na
relacdo de médulos da matriz.

Para cada modulo deve ser indicado se ele € inicial ou ndo, além de indicarmos a habilitacdo o
a qual o modulo pertence. O sistema exige que mesmo um curso que nao possua “habilitagdes”
devera ter uma habilitagdo béasica com todos os modulos do curso. Assim, numa mesma janela
montamos todas as habilitagdes inserindo na matriz os modulos/habilitacdes. Se um mesmo
moédulo faz parte de duas habilitagbes de uma mesma matriz curricular, basta inserir o médulo
duas vezes, uma para cada habilitacéo.

Para evitar problemas de configuracdo dos médulos e inconsisténcias, é exigido que a cada
periodo os modulos sejam recadastrados. Isto certamente evitard muitos problemas. Assim, na
secdo “Mddulos” estardo disponiveis apenas aqueles médulos da mesma estrutura de curso da
matriz (na verdade, do curso da matriz) e de mesmo ano/periodo letivo. Para facilitar a replicacéo
de mddulos na virada do periodo o sistema prové um recurso de eficiente de replicacdo. Veja o
tépico Replicando Matrizes Curriculares e Moédulos.

Uma vez adicionados todos os médulos que compdem a matriz € necessario definir a ordem
em que eles podem ser cursados. Além de indicarmos qual mddulo é o inicial, fica muito mais facil
trabalharmos em termos de pré-requisitos entre os modulos. Assim um maédulo inicial ndo tera pré-
requisitos. Se apos um madulo inicial qualquer um dentre trés modulos pode ser cursado, entao
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basta indicar que o pré-requisito destes trés modulos € apenas o modulo inicial, e assim
sucessivamente.

Para indicar quais sdo os médulos pré-requisitos de um determinado modulo, basta selecionar
(com um cliqgue do mouse, por exemplo) o0 médulo em questao na relacdo de médulos da matriz e
na area intitulada “Pré-requisitos” inserir os moédulos que serdo pré-requisito para o moédulo
selecionado. Para corrigir uma insercdo equivocada basta retirar o moédulo pré-requisito,
selecionando-o e clicando no botao “retirar”.

2.2.2.5 Cadastrando Médulos

Menu: Registro Escolar—Cadastros—>Maddulos

s

& Cadastro de Modulos dos Cursos =

Selecione o médulo: 2 I

Médulos ] Componentes Curiculares |

Codigo Descrigdo

l [

Estrutura de Curso Ano Let. Per. Let.

| - N EZE
Departamento

| Ll
Histérico

Certificagdo do médula

Competéncias

[ Mddulo Certifica 1= Filtear aF Inserir I = Retirar | Alterar | ﬁ Visualizar
Cédigo  |Departamento Descrigdo ICextiﬁca lF’er. Letivo Inicial[ A
» 01.08.03 - Diregdo Extensdo Editor de Textos Microsoft Word 2007 Nao 201341
1 01.08.03 - Diregdo Extensdo Introdugdo ao Sistema Dperacional Windows Nao 201341

v

N2 de Registros: 2 |

j‘L Fechar I

Figura 39 - Cadastro de Médulos

A janela de cadastro de mddulos, e suas componentes curriculares, pode ser chamada do
menu Cadastros—Moddulos ou de dentro do proprio cadastro de matrizes curriculares. Os campos
que devem ser preenchidos no cadastro séo:

Para criar uma matriz curricular completamente nova, os campos no cadastro de matrizes
curriculares devem ser preenchidos da seguinte forma:

o Descricdo: Nome que ir4 aparecer em todo o sistema. Esta descricdo do médulo ndo
aparecera em documentos como o Histérico Escolar.
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e Estrutura de Curso: Serve para indicar a estrutura de avaliacdo das componentes
curriculares do modulo. Lembre-se que em estrutura de curso fica indicado se havera
avaliacdo por competéncia ou ndo, se serdo utilizadas notas ou conceitos, a nota
méaxima de cada etapa e coisas do género. Apenas as estruturas de curso que
representam cursos modulares estarao disponiveis para a selecéo.

e Ano/Periodo Letivo: Indica o ano/periodo letivo em que o moédulo foi criado. Observe
gue esta janela exibe apenas os médulos do ano/periodo corrente (Selecionados na
“Barra de Status” principal da aplicagdo), logo esta opgdo ndo pode ser alterada
diretamente. Para fazé-lo, altere o ano/periodo corrente na Barra de Status e tecle F5
para atualizar o sistema. Se nao for possivel alterar, feche a janela, altere o
ano/periodo e reabra a janela.

e Nome para Histérico: Nome (descricdo) da competéncia que deve aparecer no
Histérico Escolar e em outros documentos.

¢ Modulo Certifica: Esta opgéo deve ser marcada caso o médulo em questéo certifique,
ou seja, dé ao aluno que o concluir o direito a um certificado.

Para definir as componentes curriculares que compdem o modulo basta seleciona-la (via

cbdigo ou descricdo) ou, caso ela ainda nao tenha sido cadastrada, cadastra-la clicando no botédo
de novo registro: Ej'l

2.2.2.6 Replicando Matrizes Curriculares e Modulos

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Replicar Matriz Curricular

-ioi x|
Matriz a ser replicada (Matriz ORIGEM)

Ano Let. Per. Let. Curso

I2lJ[]3 j ]1 ‘_:] |8 ITécnico em Processamento de Dados [Noturna] MI
Matriz Curricular
|1 17 ITécnico em Processamento de Dados (Noturno) - 200341 Ml

Informe o periodo letivo das matrizes de destino: 4l §]2 = i

— Selecione os cursos cujas matrizes serdo criadas
[~ Tumo I

™ Cuso | |

|
]
243 Listar |

Cddigo IDesctic'éo IN! Matrizes | ;_|
5 Técnico em Estradas (Noturna)
24 Técnico em Mecanica [Diurno]

6 Técnico em Mecanica [Notuma)
25 Técnico em Metalurgia [Diurmo)

=i Selecionar Todos | B Replicar | j-'Lf_echar ”

Figura 40 - Tela de Replicacdo de Matriz Curricular

7

Ha duas formas de replicar uma matriz. A primeira é utilizada quando uma matriz foi
cadastrada (sem seus modulos ou componentes curriculares) e deseja-se copiar esta configuragao
de médulos/componentes curriculares de uma outra matriz existente. Para tal basta clicar na opgéo
“Replicar” presente na se¢do de mdédulos e de disciplinas da matriz. Ao clicar nesta opg¢ao devera
ser selecionada uma matriz curricular que servira de modelo para a replicagdo. Assim, uma vez
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confirmada a selecdo, todas os modulos ou componentes curriculares da matriz selecionada serao
replicados.

IMPORTANTE: No caso dos cursos modulares, serdo criados novos médulos para cada
moédulo da matriz modelo. No caso de cursos com médulos compartilhados (mesmo maddulo
relacionado a mais de um curso) isto pode ser um problema pois o sistema ndo tem como saber na
hora da duplicagdo se este modulo ja foi ou ndo duplicado.

Uma outra forma mais automatizada de replicagcdo das matrizes curriculares € a opcao
Replicar Matriz Curricular do menu Cadastros. Nesta opcdo uma matriz modelo é escolhida e uma
lista de cursos (com pelo menos um curso) é definida. Confirmada a replicacdo, uma nova matriz
sera criada para cada curso da lista. Esta opc¢éo é util, por exemplo, quando formos replicar uma
matriz que é idéntica para os cursos diurno e noturno. Nesta op¢do nao é necessario cadastrar a
matriz anteriormente pois o procedimento gerar as novas matrizes, transfere o contetido da matriz
modelo, replicando também os mdédulos (no caso dos cursos modulares).

2.2.2.7 Quando Criar uma Nova Matriz Curricular

As matrizes curriculares costumam sofrer alteragdes ao longo dos anos. E fundamental para a
saude do sistema que as decisGes de alterar uma matriz ou criar uma nova sejam tomadas com
total lucidez. Esta secdo e a proxima (Quando NAO Criar uma Nova Matriz Curricular) visam
clarear um pouco mais esta questao.

Ja foi dito anteriormente que é recomendado criar uma nova matriz para cada turma
ingressante de um curso (ou para cada periodo letivo). Isto é altamente recomendado, embora
enguanto ndo houver mudancga, nada impede que a mesma grade, criada em periodos anteriores,
seja utilizada pelos novos alunos. Vamos enumerar algumas situacdes bem caracteristicas que
ilustrardo melhor estas questdes.

Se um curso sofrer uma alteracéo curricular que sera aplicada apenas as turmas ingressantes,
a matriz curricular antiga ndo pode ser alterada, pois 0s outros alunos cursaram e estardo
cursando esta matriz. Assim é imperativo que uma nova matriz seja criada para a turma
ingressante. Ao mesmo tempo, seguindo o procedimento de replicacdo de matrizes a cada
periodo, as matrizes das turmas “veteranas” serdo replicadas. Assim, para o periodo letivo em
questdo havera duas matrizes curriculares em vigor para um mesmo curso, o que é absolutamente
normal.

Se um curso sofrer uma alteracdo curricular que implique no ajuste de todos os alunos em
curso, a situacéo ainda é semelhante, uma vez os alunos desta matriz que ja estudaram certo
periodo terdo seus dados comprometidos se a matriz for alterada. Assim, o procedimento correto
seria criar uma nova matriz e, para todos os alunos em curso, transferi-los para a nova matriz
(como se fosse uma transferéncia de curso) aproveitando as disciplinas comuns. Em algumas
circunstancias pode ser util criar uma matriz intermediaria entre a matriz antiga e a matriz nova
para os alunos que estao no “meio do caminho”.

Uma questdo a ser lembrada: Desconfie sempre que vocé estiver para alterar uma matriz
curricular que ja possua alunos matriculados nela. De modo geral isso ndo deve ser feito.

Conforme sugerimos, uma nova matriz curricular pode ser criada sem que necessariamente
ela tenha mudado. E bom observar que dois alunos de mesmo curso e de matrizes diferentes
(cédigo diferente), mas idénticas (mesmos modulos ou componentes curriculares), na verdade
cursaram matrizes totalmente equivalentes, uma vez que o que importa, a titulo de histérico
escolar, sédo as componentes curriculares que foram cursadas, com suas respectivas competéncias
(se for o caso). A matriz apenas organiza estas componentes curriculares em periodos/médulos e
define quais componentes sdo necessarias para a conclusdo do curso. Por esse mesmo motivo
ndo devemos alterar matrizes que possuem alunos matriculados. Por exemplo, se adicionarmos
uma nova componente curricular a uma matriz ha qual certo aluno se formou, introduziremos uma
inconsisténcia no sistema, pois este aluno, pra todos os efeitos (no sistema) estd devendo uma
disciplina e ndo poderia ter recebido o diploma que recebeu, embora sua situagéo seja “egresso”,
ou seja, formado.
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2.2.2.8 Quando NAO Criar uma Nova Matriz Curricular

E muito menos critico errar criando uma nova matriz curricular que n&o precisaria ser criada do
que alterar uma matriz que ndo poderia ser alterada. Entretanto ha pelo menos uma situacéo que
merece um destaque para que evitemos criar matrizes desnecessariamente. Veja o caso a seguir.

Se a matriz de um curso novo € alterada em um periodo (ou modulo) que ainda nao foi
cursado por ninguém, ndo ha nenhum efeito colateral indesejado se alterarmos esta parte da
matriz, desde que nao alteremos nenhum periodo/médulo que ja tenha sido cursado. Isto nos
poupa o trabalho de configurarmos uma nova matriz e termos de passar todos os alunos para a
nova matriz, deixando pra traz uma matriz que, em Ultima instancia, ndo precisaria existir pois ndo
estara mais associada a nenhum aluno.

3 Visdo Geral do Ciclo Académico

3.1 VerificagOes frequentes ao serem realizadas ao iniciar novo
periodo letivo

Antes da Matricula

Periodo de Matricula

Inicio de
Periodo

Transferéncia
Externa

Jubilamento de

Decorrer do
Periodo

Fim de Periodo

Preparar Matricula
Ofertas de Langar Notas e
Disciplinas Processar [rancamento de Faltas
Matricular Pedidos de Matricula
Ingressantes  Renovagdo
Configurar (Proc de Cancelamento Cadastrar Emitir Fechamento de
Calendiério Seletivo) Matriculas de Matricula Estagios Documentos Periodo
Confi anﬁ,ggrar Matricular Apfovetamento
onngurar Padi 5
E orarios Pedidos de Ingressantes  He Estudos N
Chamadas Renovagio [Transferéncia / | Langar Atividades
Matricula Montar turmas e i ) A "
p:’f de Matricula Mat. Direta) Dispensa de Complementares
via Processo Pautas -
X Disciplina
Seletivo .
Aplicar
Aceleragdo de Questiondrios de
Estudos Avaliago

Figura 41 - Fluxo de um Periodo Letivo

4 Procedimentos de Inicio de Periodo

Todo inicio de periodo, de modo geral, passa pelos mesmos procedimentos. Vejamos, entéo,
guais sao os procedimentos tipicos de inicio de periodo:

[N ]

Atividade

| Predecessora
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1 | Configurar os Calendarios Académicos dos Cursos;

2 | Gerar novas matrizes (geralmente via procedimento de replicacao) 1
para as turmas de ingressantes

3 | Importar dados dos classificados do sistema de processo seletivo

4 | Matricular os ingressantes 2

5 | Renovar matricula dos alunos dos cursos seriados 1

6 | Montar turmas e gerar diarios de cursos seriados 5

7 | Gerar Turmas de Diéarios do Pedido de Matricula com Professor e 1
Horario

8 | Alunos realizam o pedido de matricula on-line 7

9 | Processar pedidos de matricula e efetuar reajustes 8

4.1 Configurar os Calendéarios Académicos dos Cursos

4.1.1 Cadastrar tipos de datas especiais

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Inicio de Periodo—Configurar Calendario—Cadastrar
Tipos de Datas

a Cadastro de Tipos de Datas Especiais =N EoE <
Codigo Descrigao

| [

Cor Recesso

I E3| k3

Procedimento Relacionado com o tipo de data

I I L
aF Inserir I = Retirar | Alterar | ﬁ Visualizar
Cadigo |Descrigdo |Hecesso Cor A
[ 2 Feriado Nacional Recesso Aula e Bancério
i) 3 Férias Recesso Aula -
i 14 Feriado Estadual Recesso Aula e Bancario -
2] 15 Datas Académicas MN3o é Recesso
|| 16 Inicio das aulas N3o é Recesso =
i) 19 Recesso Escolar Recesso Aula
14 20 Reunido CCS N3o & Recesso U
N® de Registros: 22
j‘L Fechar

Figura 42 - Cadastro de Tipos de Datas Especiais

No cadastro de tipos de dadas especiais nds podemos determinar a “legenda” do calendario.

Por exemplo, podemos cadastrar “Feriado Nacional”’, “Recesso Escolar”, “Conselho de Classe”,

“Feriado Municipal”, “Provas Bimestrais”, dentro muitos outros. Cada item desse representa um tipo
de data que pode constar no calendario, podendo ou ndo ser um recesso de aula. As provas

bimestrais, por exemplo, poderiam constar no calendario mas obviamente ndo seriam recesso de
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aula. De modo geral este cadastro sera configurado na instalacdo do sistema e raramente
necessitara ser alterado.

4.1.2 Cadastrar datas especiais fixas

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Inicio de Periodo—Configurar Calendario—Cadastrar
Datas Especiais Fixas

& Cadastrar Datas Fixas =N Eol <=

Més Dia Descrigao

-] ]

Descrigdo para Legenda Tipo Data

! 6| D

Instituigdo

l =]

2k Inserir I = Retirar I 1] Altera I € Visualiz I

Mes Dia |Descrigdo | Tipo de Data [Instituiczo [

»

j, Instituigdo: Campus Exemplo 3 N® de Registros: 0

j"l_ Fechar I

Figura 43 - Cadastro de Datas Especiais Fixas

As datas especiais fixas sdo aquelas datas que, todos 0s anos, devem aparecer nos
calendéarios de todos os cursos. Feriados nacionais como 1 de maio e 21 de abril sdo bons

exemplos. Sempre que um novo calendario de um curso for criado, automaticamente o sistema
incluird estas datas especiais fixas nele.

4.1.3 Cadastrar calendarios

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Inicio de Periodo—Configurar
Calendéario—~Configuracéo do Calendario
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& Cadastro de Calendarios o[- E ]
Selecione o calendario: I _]
Calendérios I Cursos] Calendérios das Etapas | Datas Especiais I
Cédigo Descrigao Instituicdo

=l
Data Inicial Data Final Data de Fechamento Ano Let. Per. Let.
[ 77 [ 77 [77 2013 1

Dados referentes a renovagdo de matricula
Inicio da renovagéo

Fim da renovagdo Yencimento do Boleto  Instrugdes do boleto

[ 77 |74 [ 77
Valor Boleta Convénio bancério
I l ~
Dados referentes ao periodo de utiizagdo da Biblioteca
[ 77 [7¢
Copiar I 4F Inserir I = Retirar ‘ Alterar | g} Visualizar
Cédigo |Descril;§o IDala Inicial |Data Final I A
| | 153 CALENDARIO CAMPUS EXEMPLO 3 (201341) 01/01/2013 322013
!_ ii¥4 Calendario Semestral Campus Exemplo 3 - 201341 01/01/2013 30/06/2013

Instituicao: Campus Exemplo 3; Ano/Periodo Letivo: 2013/1

v

N2 de Flegistros: 2 |

M1 Eechar

Figura 44 - Cadastro de Calendéarios

A configuragdo de um novo calendario € feita em trés etapas:

1. Na Guia Calendarios:
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Nome do calendario (ex.: Calendéario Técnico Semestral - 2004/1”);

Instituicdo: Selecionar qual a instituicdo sera servida por este calendario

Datas de inicio e fim do periodo letivo: insira aqui, respectivamente as datas do
primeiro dia letivo e do ultimo dia letivo

Data de previsdo do fechamento do periodo no sistema

Ano Let. e Per. Let.: Informe aqui o ano e periodo letivo do calendario que vocé esta
cadastrando.

Inicio e Fim da renovacédo: Informe aqui o periodo dentro do qual o aluno podera
entrar no Q-Académico Web para, individualmente, renovar sua matricula. Note que a
renovacao de matricula pela internet serd aberta automaticamente as 0:00hs do dia de
inicio e serd encerrada automaticamente as 23:59hs do dia de encerramento da
Renovacéao.

Vencimento do Boleto: Informe aqui a data de vencimento do boleto de renovacao
de matricula a ser pago pelo, se a sua instituicdo cobra a renovacéao de matricula.
Instrucdes do Boleto: Insira aqui quaisquer instrugcbes ou mensagens a serem
exibidas no boleto de renovacdo de matricula do aluno, se houver cobranca da
renovacao

Valor do Boleto: Insira aqui o valor do boleto de renovagédo de matricula, se houver
cobranca da renovacgéao
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e Convénio Bancéario: Informe aqui o convénio bancario (Banco/Agéncia/Conta) que
vocé deseja utilizar para geragdo dos boletos de renovacao de matricula dos alunos,
se esta for cobrada.

e Datas de Inicio e Fim da utilizacdo da Biblioteca: para clientes que utilizam o
sistema Q-Biblio para gestédo de sua biblioteca, vocé devera informar aqui a data de
inicio e fim do periodo em que os alunos poderao utilizar a biblioteca tendo renovado a
matricula para o periodo letivo deste calendario. Este periodo nédo precisa ser igual ao
periodo de aulas configurados no inicio e fim do calendario, podendo ser maior.

2. Enumeracéao dos cursos que compartilham este mesmo calendario;

Insira aqui os cursos (em lote ou individualmente) os cursos que utilizardo este

calendario.

Vocé podera também optar (para cada curso) se:

o Restringir o lancamento direto de notas na web: quando marcada a opcao
os professores de diarios do curso serdo obrigados a digitar as notas em
avaliacdes parciais, e o sistema devera calcular a nota da etapa (do bimestre,
por exemplo) para ele. Isto impede que o professor simplesmente digite a nota
da etapa sem informar, nota por nota, como ela foi obtida.

o Restringir o langamento direto de faltas na web: quando marcada a opcéo
os professores de diarios do curso serdo obrigados a informar as faltas dos
alunos aula a aula, e o sistema posteriormente calculara o total de aulas
dadas e faltas de cada aluno. Isto impede que o professor simplesmente digite
o total de faltas de cada aluno na etapa, sem dizer de quais dias elas séo.

o Exigir que os alunos atualizem seus cadastros: com esta op¢cdo marcada,
todo aluno que renovar a matricula para o periodo letivo do calendério devera,
no préximo acesso, efetuar uma atualizagéo cadastral.

3. Configuracéo dos calendarios (dias de inicio e fim de cada etapa).

Com base nos cursos que fazem parte deste calendario, o sistema mostrara para

gue vocé configure, as etapas que serdo utilizadas (ex: se ha um curso anual

dividido em bimestres, o sistema exibira uma linha para cada bimestre).

Vocé devera configurar aqui o dia de inicio e fim de cada etapa (ex: o dia de inicio

e fim do 1° bimestre, o dia de inicio e fim do 2° bimestre, etc.). Para cursos que

contam com apenas uma etapa por periodo letivo este periodo pode coincidir com

o periodo de duragdo do periodo letivo.

OBS: estas datas devem estar informadas para que, assim que os horarios forem

configurados, o Q-Académico ja crie as aulas previstas em cada dia de aula dos

professores.
4. Determinacdo das datas especiais especificas deste calendario (Ex.: Provas finais,
conselhos de classe, etc.)

4.2 Importar dados dos classificados do sistema de processo seletivo

4.2.1 Concursos

Menu: Registro Escolar—Procedimentos de Apoio—Importar Dados de Processo
Seletivo—Configurar Concurso

Nos processos de matricula de ingressantes vindos via processo seletivo, o sistema aproveita
os dados dos candidatos desde que tais dados tenham sido importados para o sistema. Para
prover uma interface padrdo com qualquer sistema de processo seletivo, disponibilizamos um
tabela no banco de dados para onde devem ser copiados os dados dos candidatos aprovados
(incluindo os suplentes). Esta copia deve ser feita pela GTI ou pelo fabricante do sistema de
processo seletivo em questéo.

Antes de importar os classificados, é necessério cadastrar no sistema o concurso em questéo,
apenas dando um nome a ele.
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Uma vez cadastrado o concurso, a tabela CANDIDATOS do banco de dados deve ser
preenchida pela GTI com todos os candidatos aprovados. Para maiores detalhes, consulte o
modelo de dados (MER Fisico).

e Cadastro de Chamadas/Concursos

[ ][E )]

Selecione o Concurso: I

Concursos I Chamadas I Ofertas de Vagas de Cursos |

Codigo Descrigao

Ano Let. Per. Let.

|

| [

Forma de Ingresso Padrdo para Matricula de Ingressantes

2013 [1

| ;J < Inserir I ' |

[Fo:ma de Ingresso Padrdo

Cddigo Descrigdo
bh

>
N2 de Registros: 0

422

Figura 45 - Cadastro de Concursos

Lista de Campos e Importacéo de Classificados

Observacfes Gerais

j']_ Fechar

Todos os campos aqui apresentados tém de existir na base utilizada como fonte de dados
para a importacdo ao Q-Académico estando posicionados em uma view ou tabela

obrigatoriamente chamada VW_RESULTADO.

Caso um campo solicitado ndo exista no sistema de selecdo utilizado pela instituicdo o
mesmo devera ser adicionado na view vw_resultado, ainda que retorne valor em branco

(null).

Alguns dados, por serem obrigatérios, necessitam do preenchimento correto com os
dados do classificado, ndo podendo ficar em branco (‘null’), sendo eles: insc, nome,

cod_curso, classif_curso_final e cod_turno.

4.2.2.1 Descricdo dos campos
CAMPO DESCRICAO FORMATO TAMANHO
INSC Protocolo ou nimero de inscricdo do INTEIRO -
candidato no concurso
(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)
NOME Nome do candidato TEXTO 70
(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)
SEXO Sexo TEXTO 1
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M Masculino
F Feminino

NASCIMENTO Data de Nascimento do candidato (data DATA 10

vélida no formato DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA)
CIDADE_NATAL Cidade de nascimento TEXTO 70
COD_NACIONALIDADE Cédigo da Nacionalidade do candidato. Sigla | TEXTO 5

do Pais
ESTADO_CIVIL Codigo do Estado Civil do candidato TEXTO 10
TIPO_SANGUINEO Tipo sanguineo TEXTO 10
NOME_PAI Nome do Pai TEXTO 70
NOME_MAE Nome da Mae TEXTO 70
ESTADO_CIVIL_PAIS Cddigo do Estado Civil dos pais TEXTO 10
CIDADE_PAIS Cidade de residéncia dos pais TEXTO 10
PAI_FALECIDO Indicador de Pai Falecido INTEIRO -

0-Nao

1-Sim
MAE_FALECIDO Indicador de M3e Falecida INTEIRO -

0-Nao

1-Sim
COR Cor /Raga: TEXTO 5

AMA - Amarela

BRA - Branca

IND - Indigena

MOR - Morena

NAO - N3o declarada

NEG - Negra

035 - Outros

PAR — Parda
ENDERECO Endereco de residéncia TEXTO 100
NUMERO Numero TEXTO 20
COMPLEMENTO Complemento do enderego TEXTO 50
BAIRRO Bairro TEXTO 70
CEP CEP TEXTO 10
EMAIL E-mail TEXTO 100
URL URL da pagina pessoal do candidato TEXTO 100
CIDADE Nome da cidade de residéncia TEXTO 70
ESTADO UF do estado de residéncia TEXTO 3
FONE Telefone residencial TEXTO 20
TEL_COMERCIAL Telefone comercial TEXTO 20
FAX Fax TEXTO 20
CELULAR Celular TEXTO 20
ENDERECO_PAIS Endereco dos pais TEXTO 70
NUMERO_PAIS Numero da residéncia dos pais TEXTO 20
COMPLEMENTO_PAIS Complemento do enderego dos pais TEXTO 50
BAIRRO_PAIS Bairro do enderecgo dos pais TEXTO 70
ESTADO_PAIS Estado do enderego dos pais TEXTO 3
CEP_PAIS CEP do enderego dos pais TEXTO 10
EMAIL_PAIS E-mail dos pais TEXTO 50
TEL_RESIDENCIAL_PAIS Telefone Residencial dos pais TEXTO 20
TEL_COMERCIAL_PAIS Telefone Comercial dos pais TEXTO 20
FAX_PAIS Fax dos pais TEXTO 20
CELULAR_PAIS Celular_Pais TEXTO 20
ESCOLAORIGEM Nome da escola de origem TEXTO 100
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Zona de localizagdo da escola de origem. INTEIRO -
AREA_PROCEDENCIA_ESCOLA_ Deve ter os mesmos valores do mesmo
ORIGEM campo em ALUNOS.

0 - URBANA

1-RURAL
TIPOESCOLA Tipo de rede da escola de origem TEXTO 1

M - PUBLICA MUNICIPAL

F - PUBLICA FEDERAL

E - PUBLICA ESTADUAL

P - PRIVADA

| = FILANTROPICA
ANO_CONCLUSAO_2_GRAU Ano de Conclusdo do Ensino Médio INTEIRO -
CPF CPF TEXTO 20
RG RG/numero do documento de identidade TEXTO 20
IDENTIDADE_DATA Data da expedigdo do documento de DATA 10

identidade (DD/MM/AAAA)
EMISSOR Orgado emissor do documento de identidade. | TEXTO 10

Deve estar no formato 6rgdo/UF. Ex: SSP/ES,

OAB/RN, CRE/MG.
RESERVISTA Numero do Certificado de Reservista TEXTO 30
ESTADO_RESERVISTA TEXTO 3
ANO_RESERVISTA INTEIRO -
REGIAO_MILITAR Regido Militar do Certificado de Reservista TEXTO 10
CSM TEXTO 10
TITULO_ELE Titulo de Eleitor TEXTO 20
ZONA_ELE Zona Eleitoral TEXTO 20
SECAO_ELE Secdo Eleitoral TEXTO 20
ESTADO_ELEITOR Estado do Titulo de Eleitor TEXTO 3
DATA_TITULO_ELE Data de emissdo do Titulo de Eleitor DATA 10

(DD/MM/AAAA)

GRAU_INSTRUCAO Codigo do grau de instrucdo. Deve ter o TEXTO 5

mesmo valor do campo

COD_GRAU_INSTRUCAO em

GRAUS_INSTRUCAO.
GRAU_INSTRUCAO_PAI Cddigo do grau de instrugdo do pai. Deve ter | TEXTO 5

o mesmo valor do campo

COD_GRAU_INSTRUCAO em

GRAUS_INSTRUCAO.
GRAU_INSTRUCAO_MAE Cdodigo do grau de instrugdo da mae. Deve TEXTO 5

ter o mesmo valor do campo

COD_GRAU_INSTRUCAO em

GRAUS_INSTRUCAO.
PROFISSAO Profissdo do candidato TEXTO 40
RENDA_PER_CAPITA Faixa de renda do aluno. Deve ter o mesmo INTEIRO -

valor do mesmo campo em Alunos.
0 - Menos de 1 salario minimo

3 - 3 saldrios minimos

4 - 4 salarios minimos

5 - De 5 a 6 salarios minimos

7 - De 11 a 15 salarios minimos

1 - 1 salario minimo

2 - 2 salarios minimos

6 - De 7 a 10 saldrios minimos

8 - De 16 a 20 saldrios minimos
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9 - Mais de 20 salarios minimos
10 - Ndo informado

RENDA_FAMILIAR

Faixa de renda da familia.
1- ATE 1 SALARIO
2-1A2SALARIOS

3 -2 A3 SALARIOS

4 -3 A5 SALARIOS

5-5A 10 SALARIOS

6 - 10 A 20 SALARIOS

7 - MAIS DE 20 SALARIOS

CONSULTAR CONSTANTES SISTEMA

INTEIRO

RESIDE

Indica com quem o aluno reside
A - Amigos

E - Casa do Estudante
C- Com os pais

G - Conjuge

M - Mae

O - Outros

P - Pai

R - Parentes

N - Pensionato

S —Sozinho

TEXTO

N_FILHOS

Numero de filhos do candidato

INTEIRO

CLASSIF_CURSO_FINAL

Classificagdo (posi¢do) do candidato na lista
de classificados do curso escolhido em 12
opgao

(PREENCHIMENTO OBRIGATC')RIO)

INTEIRO

CLASSIF_CURSO_FINAL2

Classificagdo (posi¢do) do candidato na lista
de classificados do curso escolhido em 22
opgao

INTEIRO

COD_CURSO

Cddigo do curso de 12 opgdo do candidato.
Deve ter o mesmo valor do mesmo campo
em CURSOS

(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

INTEIRO

COD_CURSO2

Cddigo do curso de 22 opgao do candidato
Deve ter o mesmo valor do mesmo campo
em CURSOS

INTEIRO

COD_TURNO

Cddigo do turno para o qual o candidato
disputou vaga. Esta informacdo devera bater
com o turno da chamada criada ou vice-
versa .

(PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

TEXTO

NOTAS_SELECAO

Notas do candidato em todas as provas

TEXTO

255

OBSERVACOES

Observagdes para contato com o candidato
quando para efetivagdo da matricula. S6 sdo
exibidas na primeira tela de matricula por
processo seletivo, ndo sendo
salvas/atreladas a matricula.

TEXTO

8000

COD_POLO

Cddigo do Pdlo para o qual o aluno sera
matriculado. Se o curso ndo for a distancia
devera ser deixado em branco

INTEIRO

COD_FORMA_INGRESSO

Forma de ingresso que sera considerada os
novos alunos que estdo sendo importados.

INTEIRO
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Mesmo com a matricula destes ingressantes
sendo feita no Q-Académico através do
procedimento de matricula de ingressantes
via Processo Seletivo, a forma de ingresso
informada aqui é que serd registrada com a
nova matricula.

0 - Vestibular ou Processo Seletivo

1 - Matricula Direta

2 - Transferéncia Externa (o aluno esta vindo
de outra instituigdo)

3 —Ingressantes que ja foram alunos da
instituicdo no passado

4 - Transferéncia interna ou Reopgdo de
curso

5 - Matricula direta em Cursos Basicos

4.2.2.2 Instrucdes para criacéo da conexdo de fontes de dados (ODBC)

Apés ter criado a base de dados que contém a view ou tabela VW_RESULTADO que

contenha os dados acima descritos na tabela do item 3, vocé precisara criar uma conexao

do tipo ODBC para que o Q-Académico possa saber de onde extrair as informacdes.
Para isso vocé devera proceder da seguinte forma, conforme a verséo do sistema

operacional:
42221 Windows 2000, Windows XP 32bits, Windows Vista 32bits, Windows Server
2003 32bits

Para criar a conexao ODBC acesse o Painel de Controle (Control Panel) do seu

computador, através do botéo Iniciar (ou @ no Windows Vista). Dirija-se entdo a
Ferramentas Administrativas (Administrative Tools) e la entdo abra a opgéo ‘Fontes de
Dados (ODBC)’ (Data Sources (ODBC)).

Na tela que sera exibida acesse a guia ‘Fonte de Dados de Usuario’ (User DSN) e, para
criar uma nova conexao clique no botao ‘Adicionar..." (Add...). Aparecera uma tela como a
exibida abaixo:

Criar nova fonte de dados

Selecione um driver para o qual deseja configurar uma
fonte de dados.

Driver do Microsoft dBase (~.dbf)
Driver do Microsoft Excel(

Micros ess Driver ("mdb)

Driver do Microsoft Access (".mdb)

Driver do Microsoft Paradox (.db )
Driver para o Microsoft Visual FoxPro
Microsoft Access dBASE Driver (".dbf, *ndx, * mdx)

ess Driver ("mdb, ~.accdb)
e 1 A

| Concluir |

Cancelar
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Nesta tela vocé devera selecionar o driver correto que serd utilizada para a conexao. Tome
como o base o tipo de arquivo ou fonte de dados que vocé esta utilizando tomando base o

exemplo a seguir:

Tipo

Driver

Arquivo de base de dados MS-Access até a
versdo 2003

Driver do Microsoft Access (*.mdb)
(Microsoft Data Access)

Arguivo de base de dados MS-Access 2007

Microsoft Access Driver (*.mdb, *.accdb)

Banco de dados MS-SQL

SQL Native Client

Banco de dados PARADOX

Driver do Microsoft Paradox (*.db)

A seguir, cligue no botéo concluir. A partir daqui 0s passos que se seguirdo ira mudar
conforme o tipo de driver de fonte de dados que sera utilizado. A seguir explicaremos dois
dos mais comuns: Arquivo *.mdb do MS-Access e banco de dados MS-SQL Server.

4.2.2.2.2 Arquivo *.mdb do MS-Access

Configurar ODBC para Microsoft Access

7%

Mome da fonte de |
dados:

Descrigdo: |
Banco de dados
Banco de dados:
Criar... | Compactar... |

Selecionar... | Beparar...

Banco de dados do sistema

% Nenhum

" Banco de dados:

[Bussn ottt o |

[ |
Cancelar
Ajud
Avancado...

Na tela exibida acima defina um nome para a fonte de dados (exemplo:
“‘DS_VESTIBULAR”"). Apés isto clique no botéo ‘Selecionar...” e entdo localize o arquivo
que sera utilizado. Apds a selegédo do arquivo, clique no botdo ‘OK’ e a criagédo estara

pronta.

4.2.2.2.3 Banco de dados MS-SQL Server

Create a New Data Source to SQL Server

connect to SQL Server.
Microsoft*

SQLServer 2005

This wizard will help you create an ODBC data source that you can use to

What name do you want to use to referto the data source?

X

Name: |

How do you want to describe the data source?

Description: |

SQL Server do you want to connect to?

[ —
N
|

Server: |

| Cancelar |

Ajuda
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Na tela que sera exibida, parecida com a mostrada acima, insira em ‘Name...” 0 nome que
sera atribuido a fonte de dados (ex: DS_VESTIBULAR). Em ‘Server:’ selecione o
servidor\instancia que esta abrigando a base de dados que sera utilizada. Apés isto, clique
em ‘Avancar’

A seguir, escolha o modo de autenticag@o com o servidor de banco de dados, entre a
Autenticacao Integrada do Windows (com os mesmos privilégios da sua conta de usuario
Windows), ou uma conta de usuario do MS-SQL Server sendo que neste Ultimo caso vocé
devera inserir o nome e a senha deste usuario devera ter permisséo de leitura no banco de
dados (e na view ou tabela VW_RESULTADO). Ainda nesta tela, marque a opcao para se
conectar ao banco de dados para obter as configuracdes padréo a serem utilizadas, e
depois clique no botao ‘Avancar’.

Na tela que sera exibida, marque a caixa de selecdo correspondente e selecione o banco
de dados padréo (change the default database) que contém os dados a serem importados.
ApOs isto, clique no botao ‘Avancar’, e logo ap6s em ‘Concluir’ para finalizar o processo de
criacdo da fonte de dados.

42224 Windows XP 64bits, Windows Vista 64bits e Windows Server 2003 64bits
utilizando fonte de dados de 32bits (ex: arquivo de banco de dados MS-
Access ou banco de dados MS-SQL Server 32 bits)

Para criar a conexdo ODBC de 32 bits ndo utilize a opgéo existente no Painel de Controle
(Control Panel) do seu computador. Ao invés disto, abra a opgéo ‘Executar...” (Run...)

através do botao Iniciar (ou - no Windows Vista). Execute entéo a linha de comando
‘C:\WINDOWS\SysWOW64\odbcad32.exe’.

Na tela que sera exibida acesse a guia ‘Fonte de Dados de Usuario’ (User DSN) e, para
criar uma nova conexao clique no botao ‘Adicionar...” (Add...). Aparecera uma tela como a
exibida abaixo:

Criar nova fonte de dados E|

Selecione um driver para o qual deseja configurar uma
forte de dados.

Driver do Microsoft Excel("xds)
Driver do Microsoft Paradox (".db )

Microsoft Access dBASE Driver (*.dbf, ~ndx, ~mdx)
Microsoft Access Driver (*.mdb)

Microsoft Access Driver ("mdb. ~.accdb)

Mimemmmft Mmmmmm Dmm A Dl s 1 Al

< >

4
Driver para o Microsoft Visual FoxPro 1
1
1
1

| Concluir | Cancelar |

Nesta tela vocé devera selecionar o driver correto que serd utilizada para a conexdo. Tome
como o base o tipo de arquivo ou fonte de dados que vocé esté utilizando tomando base o
exemplo a seguir:

Tipo Driver
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Arquivo de base de dados MS-Access até a
verséo 2003

Driver do Microsoft Access (*.mdb)
(Microsoft Data Access)

Arquivo de base de dados MS-Access 2007

Microsoft Access Driver (*.mdb, *.accdb)

Banco de dados MS-SQL

SQL Native Client

Banco de dados PARADOX

Driver do Microsoft Paradox (*.db)

A seguir, clique no botéo concluir. A partir daqui os passos que se seguirdo ira mudar
conforme o tipo de driver de fonte de dados que sera utilizado. A seguir explicaremos dois
dos mais comuns: Arquivo *.mdb do MS-Access e banco de dados MS-SQL Server.

4.2.2.25 Arquivo *.mdb do MS-Access

Configurar ODBC para Microsoft Access ?

MNome da fonte de |
dados:

Descrigio: |

Banco de dados
Banco de dados:

Selecionar... | Criar... | Beparar... Compactar...|

Banco de dados do sistema

% Nenhum

" Banco de dados:

[Be oo . |

e
Cancelar
Ajud.
Avangado. ..

Opciess=

P

Na tela exibida acima defina um nome para a fonte de dados (exemplo:
“DS_VESTIBULAR”). Apds isto clique no botao ‘Selecionar...” e entao localize o arquivo
que sera utilizado. Apds a selegéo do arquivo, clique no botdo ‘OK’ e a criacdo estara

pronta.

4.2.2.2.6 Banco de dados MS-SQL Server

Create a New Data Source to SQL Server

connect to SQL Server.
Microsoft*

This wizard will help you create an ODBC data source that you can use to

X

| | Cancelar |

SQL Server 2005 What name do you want to use to referto the data source?
Name: |
How do you want to describe the data source?
. S
--- Which SQL Server do you want to connect to?
- Server: | j

Ajuda |

Na tela que sera exibida, parecida com a mostrada acima, insira em ‘Name...” 0 nome que
sera atribuido a fonte de dados (ex: DS_VESTIBULAR). Em ‘Server:’ selecione o
servidon\instancia que esta abrigando a base de dados que sera utilizada. Apds isto, clique

em ‘Avancar’
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A seguir, escolha o modo de autenticacdo com o servidor de banco de dados, entre a
Autenticacao Integrada do Windows (com os mesmos privilégios da sua conta de usuario
Windows), ou uma conta de usuario do MS-SQL Server sendo que neste Ultimo caso vocé
devera inserir o nome e a senha deste usuario devera ter permisséo de leitura no banco de
dados (e na view ou tabela VW_RESULTADO). Ainda nesta tela, marque a opcao para se
conectar ao banco de dados para obter as configuracdes padréo a serem utilizadas, e
depois clique no botao ‘Avancar’.

Na tela que sera exibida, marque a caixa de sele¢éo correspondente e selecione o banco
de dados padrao (change the default database) que contém os dados a serem importados.
Apos isto, clique no botado ‘Avancar’, e logo apds em ‘Concluir’ para finalizar o processo de
criacdo da fonte de dados.

42227 Windows XP 64bits, Windows Vista 64bits e Windows Server 2003 64bits
utilizando fonte de dados de 64bits (ex: banco de dados MS-SQL Server 32
bits)

Para criar a conexdo ODBC acesse o0 Painel de Controle (Control Panel) do seu

computador, através do bot&o Iniciar (ou 6 no Windows Vista). Dirija-se entédo a
Ferramentas Administrativas (Administrative Tools) e la entdo abra a opgao ‘Fontes de
Dados (ODBC)’ (Data Sources (ODBC)).

Na tela que sera exibida acesse a guia ‘Fonte de Dados de Usuario’ (User DSN) e, para
criar uma nova conexao clique no botédo ‘Adicionar...” (Add...). Aparecera uma tela como a
exibida abaixo:

Criar nova fonte de dados E|

Selecione um driver para o qual deseja configurar uma
forte de dados.

4
Driver do Microsoft Excel 4
Driver do Microsoft Paradox (".db ) 4
Driver para o Microsoft Visual FoxPro 1
Microsoft Access dBASE Driver (".dbf, *ndx, “mdx} 1
Microsoft Access Driver (*.mdb) 4
Microsoft Access Driver ("mdb. ~.accdb) 1
Mimemnnft Ammnna Dormdne Piduse Ak 1

< >

| Concluir | Cancelar |

Nesta tela vocé devera selecionar o driver correto que ser utilizada para a conexdo. Tome
como o base o tipo de arquivo ou fonte de dados que vocé esté utilizando tomando base o
exemplo a seguir:

Tipo Driver

Banco de dados MS-SQL SQL Native Client

A seguir, clique no botéo concluir. A partir daqui 0s passos que se seguirdo ira mudar
conforme o tipo de driver de fonte de dados que sera utilizado. A seguir explicaremos um
dos mais comuns: banco de dados MS-SQL Server.
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4.2.2.2.8 Banco de dados MS-SQL Server

4.2.3

Create a New Data Source to SQL Server §|

This wizard will help you create an ODBC data source that you can use to
connect to SQL Server.
Microsoft*

SQL Server 2005 What name do you want to use to referto the data source?

Name: |

How do you want to describe the data source?

Description: |

-
--- Which SQL Server do you want to connect to?
-- Server: | j

| | Cancelar | Ajuda |

Na tela que sera exibida, parecida com a mostrada acima, insira em ‘Name...” 0 nome que
sera atribuido a fonte de dados (ex: DS_VESTIBULAR). Em ‘Server:’ selecione o
servidor\instancia que esté abrigando a base de dados que sera utilizada. Apés isto, clique
em ‘Avangar’

A seguir, escolha o modo de autenticacdo com o servidor de banco de dados, entre a
Autenticacao Integrada do Windows (com os mesmos privilégios da sua conta de usuario
Windows), ou uma conta de usuario do MS-SQL Server sendo que neste Ultimo caso vocé
devera inserir o nome e a senha deste usuario devera ter permisséo de leitura no banco de
dados (e na view ou tabela VW_RESULTADO). Ainda nesta tela, marque a op¢ao para se
conectar ao banco de dados para obter as configuracdes padréo a serem utilizadas, e
depois clique no botao ‘Avancgar’.

Na tela que seré exibida, marque a caixa de sele¢édo correspondente e selecione o banco
de dados padréo (change the default database) que contém os dados a serem importados.
Ap6s isto, clique no botao ‘Avancar’, e logo apds em ‘Concluir’ para finalizar o processo de
criacdo da fonte de dados.

Importacéo de dados de classificados no Q-Académico

Apos ja ter feito o cadastro do concurso de processo seletivo dos alunos ingressantes no
modulo Registro Escolar 2 Procedimentos de Apoio = Importar Dados do Processo
Seletivo 2 Configurar Concursos, incluindo a configuragdo das chamadas, acesse a tela
de importacdo em Registro Escolar 2 Procedimentos de Apoio 2 Importar Dados do
Processo Seletivo >> Importar Classificados. A tela abaixo seré exibida:
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& Importar Classificados

| o |

Data Source do Banco de Dados Legado Comcurso
|DS_\-’ESTIBULAF| Pauza Conectar | [ Com transagdo j Importar

Dados do Baneo de Dados Legado  Classificadas l

Atualizar [v lgnorar Ajustes Dados Processar

Em ‘Data Source do Banco de Dados Legado’ insira 0 nome da fonte de dados (ODBC)
que foi criada (DS_VESTIBULAR se vocé usou o nome sugerido nos exemplos do
processo de criagdo de fonte de dados neste documento). Clique entdo no botéo
‘Conectar’ para que o sistema faga a conexdo com a fonte de dados. Note que podera ser
solicitada algum nome de usuério e senha conforme o tipo e configuragéo da fonte de
dados. A guia ‘Dados do Banco de Dados Legado’ sera preenchida com os dados originais
se a conexao foi realizada com sucesso.

Apods a conexao, selecione em ‘Concurso’ o processo de selegado cadastrado no Q-
Académico para o qual os classificados serdo importados. Apés a sele¢do da opcao
correta, clique no botédo ‘Importar’. A guia ‘Classificados’ agora sera preenchida os dados ja
pré-adaptados para o formato do Q-Académico.

Se vocé quiser, podera selecionar algum classificado na lista e clicar no botao ‘Atualizar
para atualizar algumas informac&es do seu cadastro.

Apés ter atualizado as informagfes ou caso ndo tenha feito nenhuma atualizacao dos
dados classificados, clique no botédo ‘Processar’ para que a importacéo seja feita.

Se o cadastro de Chamadas do concurso que esta sendo utilizado estiver preenchido
corretamente (inclusive com relacédo ao turno do aluno ingressante), o classificado ja estara
disponivel para que seja feita a matricula através de Registro Escolar >> Procedimentos
>> Matricula de Ingressantes >> Processo Seletivo.
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4.3 Matricular os ingressantes

4.3.1 Configurar chamadas

Para gerenciar o numero de vagas e, ao mesmo tempo, garantir a ordem de classificacdo dos
candidatos, antes da matricula dos ingressantes, deve ser configurada no sistema uma “chamada”
para cada curso envolvido no processo seletivo. Os dados de uma chamada sao:

& Cadastro de Chamadas/Concursos =N =R

Selecione o Concurso: ] v I

Concursos  Chamadas l Dfertas de Vagas de Cursos |

Curso N® Chamada
[ | )]
Turno C. Inicial C. Final

I L” | ar Inserir I = Retirar I élterar | Q Visualizar

Curso Tumo|N‘-’ EhamadalC. Inicial |E‘ Final I
)—

N2 de Registros: 0 |

j.'l_ Fechar

Figura 46 - Cadastro de Concursos

e Curso: Curso em questao;

e N° da Chamada: Um numero que indique a seqiiéncia as chamadas. Assim, a
primeira chamada de um curso sera “1”, a segunda “2” e assim sucessivamente.

e C. Inicial: Classificacdo inicial. Indica qual é a classificacdo do primeiro candidato
classificado chamado. Junto com C. Final determina quais classificados estdo sendo
chamados para matricula.

e C. Final: Classificacdo final. Por exemplo, para chamar os primeiros 40 classificados,
C. Inicial devera ser “1” e C. Final “40”. Caso 5 classificados nédo solicitem matricula,
uma segunda chamada sera configurada com C. Inicial “41” e C. Final “45”.

4.3.2 Efetuar matricula de alunos vindos via processo seletivo

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Inicio de Periodo—Matriculas de
Ingressantes—Processo Seletivo

O processo de matricula via processo seletivo assume que os candidatos ja foram importados,
e é dividido em trés etapas:
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& Matricula via Processo Seletivo E] &= @

Ano Letivo Periodo Letivo Selecione o Processo Seletivo 4

1 - Selecionar |20] 3 |] | v

Candidato —
Selecione o Candidato

2 - Atualizar Dados
do Aluno

3 - Atualizar Dados Nome do Candidato
da Matricula

CPF do Candidato

Curso Escolhido pelo Aluno

| | A

¥ Imprimit Formulério| ObservacBes vindas do Processo de Selegdo:

Matricula em Lote

i Prowimo >>>

Reimp. Formulario
Matricula do aluno:

Formulrio

1. Eechar

i

1. Sele¢éo do Candidato:

Selecione o processo seletivo em questéo e o candidato a ser matriculado;

Caso seja necessério, corrija 0 nome do candidato;

Forneca o CPF do candidato. N&o é obrigatoria mas € importante para facilitar

a verificacdo da existéncia de seu cadastro em Pessoas.

e Se 0 sistema encontrar pessoas cadastradas com dados semelhantes ao do
candidato, sera solicitada a confirmag¢do do usuario para associar esta nova
matricula & pessoa previamente cadastrada ou se devera ser criada uma nova
pessoa.
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=

2

1 - Selecionar
Candidato

do Aluno

3 - Atualizar Dados

da Matricula

Matricula via Processo Seletivo

Dados Pessoais I Documentag3o | Dados da Familia | Dados Escolares |

Cédigo Nome Nascimento Cadastro
| [Aluno 1 [31/011979  |09/09/2013
Enderega Ne Complemento Bairro CEP
2 - Atualizar Dados I I | I I :
Cidade Distrita
| LYY — & o
Sexo Etnia E-mail Tel. Residencial Tel. Comercial Fax Tel. Celular
IMascuIino L] ] L”
Nacionalidade Estado Civil N2 de Filhos Profissdo Tipo Sanguineo

¥ Imprimir Formulario |

Matricula em Lote I

| =1 ol =] o] | K]
Naturalidade

| #| o]

Grau de Instrugdo

E i

Renda Per Capita SIG Renda Per Capita INEP ~Necessidade:
= | || I Fisica

N? de Membros na Familia

[ Wisual [~ Auditiva [~ Mental

<4< Anterior |

i Proximo>>> 4

~Reimp. Formulari
Matricula do aluno:

Formulario |

j—]_ FEechar

I [7 Mdltipla |~ Outras [~ Superdotado [~ Condutas Tipicas

1 Nadns dn randidata diferem das dadas ahiaie dnaliina na sistema

2. Atualizar dados do aluno:

{-]

1 - Selecionar
Candidato

2 - Atualizar Dados
do Aluno

3 - Atualizar Dados
da Matricula

v Imprimir Formulario

Matricula em Lotel

e Confira os dados cadastrais do aluno, corrigindo eventuais discrepancias;
e Lembre-se que os campos com rotulo azul séo de preenchimento obrigatorio;

Matricula via Processo Seletivo
Selecione o Aluno
23064 |Aluno 1
Data da Matricula Turno Forma de Ingresso
logjoar013 | | ~| | ~]
Curso do Aluno
IOSAG R20M |Bacharelad0 em Agronomia - Ceres ﬁ]

Matriz Curricular que o aluno ira cursar

Baoharelado em Agronomia - Ceres (2010/1) vl
Ano Letivo Periodo Letivo N2 da Pasta Matricula Periodo Inicial
2018 1 [2018108200210022 |1

Data Limite da Defesa Limite de Qualificagdo Regime Internato

| I | I |N§o|n’rel_'_|

Resultado do Processo Seletivo

<4< &nterior |
Concluir |

~Reimp. Formulrio—
Matricula do aluno:

Formulario |

1 Eechar

3. Atualizar dados da matricula:
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e |dentifique a forma de ingresso;
e Seleciona a matriz curricular do aluno;
e Confira a matricula que ele recebera;

4.3.3 Efetuar matricula de alunos vindos de transferéncia

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Inicio de Periodo—Matriculas de
Ingressantes—Transferéncia

O processo de matricula via transferéncia é dividido em quatro etapas:

e Matricula via Transferéncia =N o <=
1 - Verificar Nome do Candidato
Ezxisténcia
Aluno |Alun0 2
CPF do Candidato

2 - Atualizar Dados -
do Aluno il

3 - Atualizar Dados
da Matricula

4 - Analisar
Mat. Curricular

IV Imprimir Formulario

Préximo >>>

Il

Reimp. Formulario
Matricula do aluno:

Formulario

j"|_ Fechar

i

1. Verificar a existéncia do aluno:

e Forneca o nome e o CPF do aluno. Estes dados serdo utilizados para a
verificagdo da existéncia de seu cadastro em Pessoas.

e Se 0 sistema encontrar pessoas cadastradas com dados semelhantes ao do
candidato, sera solicitada a confirmag¢do do usuario para associar esta hova
matricula a pessoa previamente cadastrada (aproveitando seus dados) ou se
devera ser criada uma nova pessoa.

2. Atualizar dados do aluno:
e Confira os dados cadastrais do aluno, corrigindo eventuais discrepancias;
e Lembre-se que os campos com rotulo azul séo de preenchimento obrigatorio;
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z Matricula via Transferéncia =N Eon

Dados Pessoais I Documentag3o | Dados da Familia | Dados Escolares

1 ~E/§ritfica( Cédigo Nome Nascimento Cadastro
isténcia
Hiine [ [#luna 2 /mAe7a |/
Enderego N Complemento Bairro CEP
2 - Atualizar Dados I l l I I ’
do Aluno Cidade Distrito
| l s | | n
3 - Atualizar Dados Sexo Etnia E-mail Tel. Residencial Tel. Comercial Fax Tel. Celular
da Matricula = I z” I I I I
Nacionalidade Estado Civil N2 de Filhos Profissdo Tipo Sanguineo
4 - Analisar l | v
Mat. Curricular I Ll b l LI k) I I —Iﬁl
Naturalidade Grau de Instrugdo
I # 0| =l o
o ) Renda Per Capita SIG Renda Per Capita INEP rNcw idades
¥ Imprimir Formulariol - | ~ | ‘ [~ Fisica [ Visual [~ Audtiva | Mental

N? de Membros na Familia
l [” Multipla [~ Outras [~ Superdotado |~ Condutas Tipicas

<4< Anterior

Présimo >>>

i

~Reimp. Formulério—
Matricula do aluno:

d

Formulario

1 Eechar
= M1 Nadns dn candidata diferem das dadas ahiais daaliina na sisterna
() Matricula via Transferéncia
Selecione o Aluno
1 - Veiif
fbde | [23065  |Alno2 4| o
e Data da Matricula Turno Forma de Ingresso
2 AuizarDados | [09/09/2013  ~| |Matutino ~| | ~
dokib Curso do Aluno
_ IOSAG R20M |Bacharelado em Agronomia - Ceres :‘J ﬂ
3 - Atualizar Dados : - e z
da Matricula | Matriz Curricular gue o aluno ira cursar
|Baoharelado em Agronomia - Ceres (2010/1) j
d-dndisar | Ano Letivo Periodo Letivo N2 da Pasta Matricula Periodo Inicial
2018 1 ] [2018108200210022 |1
Data Limite da Defesa Limite de Qualificagdo  Regime Internato
[V Imprimir Formulério | I | k! |N§0 Intelj

Resultado do Processo Seletivo

<<< Anterior

Préximo >>>

i

~Reimp. Formulrio—)
Matricula do aluno:

3

Formulario

ﬂ Fechar

3. Atualizar dados da matricula:
o |dentifique a forma de ingresso;
e Seleciona a matriz curricular do aluno;
e Confira a matricula que ele receberj;
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e Indique em qual periodo o aluno entrara (“1”, de modo geral).

() Matricula via Transferéncia o B )
Bacharelado em Agronomia - Ceres (2010/1)
1 - Verfi :
Eistinsia Aluno 2 - Perfodo de entrada : 12
Aluno Aproveitamento de Estudos I Adaptagdo |
; [~ Nd&o é necessario informar os dados da instituigo de Origem
2 - Atualizar Dados
do Aluno Informe os Dados da Disciplina ha Instituig3o de Origem que foi utilizada para Aproveitamento de E studos
Ano Letivo  Periodo Letivo Instituicdo de Origem
3 - Atualizar Dados |201 3 _:_I |1 2 I | ﬁl ,QJ
da Matricula Sistemas de Avaliagdo adotado na Instituigdo de Origem
4 - Analisar Nome da Disciplina na Instituicio de Origem Carga Horéria Avaliagdo Frequéncia

Mat. Curricular I I

Informe os Dados na Instituig3o de Destino
Ano Letivo  Periodo Letivo Observagdes

3 %)
v Imprimir Formulrio 12013 _:_I |1 _3_”  dplicar

" N3o & necessério informar Avaliagdo & Informe a avaliagdo do aluno para esta disciplina: X Cancelar

<<< Anterior Per.ICodlgo |D|smpl|na ICL Hor. INDTA ITIPO IA,Lellual PALetwolObsewaqoes IEscoIa A
) 1 SAGROMO) Biologia Celular - Bacharelado em Agronomia - C 60
1 SAGRONO| Cileulo Diferencial e Integral 80
R F | 1 SAGROMNO Desenho Técnico - Bacharelado em Agronomia - 60
eln?p, Ll 1 SAGRONO Ecologia 40
Matricula do aluno: || - -
1 SAGRONO Informatica - Bacharelado em Agronomia - Ceres 40
1 SAGRONO Introdugio 3 Agronomia 40
Formulario 1 SAGRONO Metodologia Cientifica - Bacharelado em Agronc 60
= 1 SAGROMO Quimica Geral 60
= i = | v
IL Fechar 2 SAGRONO Anatomia Vegetal - Bacharelado em Agronomia 60
< >

D Adaptagao D Aproveitamento
4. Analisar matriz curricular:

e Selecione no campo “Tipo” a opgdo “Aprov. Estudo” para indicar que a
componente curricular foi aproveitada no processo de transferéncia. Indica
também a nota e o ano/periodo letivos;

e Para cada componente curricular de periodos que o aluno “saltou” que nao foi
aproveitada, selecione no campo “Tipo” a opgéo “Adaptagéo”, indicando que o
aluno precisa cursar tal componente curricular posteriormente.

o Deixe inalteradas as componentes curriculares que o aluno transferido ainda
ird cursar normalmente (em seus respectivos periodos);

4.3.4 Efetuar matricula direta

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Inicio de Periodo—Matriculas de
Ingressantes—Matricula Direta

O processo de matricula direta € muito semelhante o de matricula via transferéncia, porém
nao possui a ultima etapa (andlise da matriz curricular). Assim, ele é dividido em trés etapas:

1. Verificar a existéncia do aluno:

e Forneca o nome e o CPF do aluno. Estes dados serdo utilizados para a
verificag8o da existéncia de seu cadastro em Pessoas.

e Se 0 sistema encontrar pessoas cadastradas com dados semelhantes ao do
candidato, ser& solicitada a confirmacé@o do usuario para associar esta nova
matricula a pessoa previamente cadastrada (aproveitando seus dados) ou se
devera ser criada uma nova pessoa.

2. Atualizar dados do aluno:
e Confira os dados cadastrais do aluno, corrigindo eventuais discrepancias;
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e Lembre-se que os campos com rétulo azul sdo de preenchimento obrigatério;

3. Atualizar dados da matricula:

Identifique a forma de ingresso;

Seleciona a matriz curricular do aluno;

Confira a matricula que ele recebera;

Indique em qual periodo o aluno entrara (“1”, de modo geral).

4.4 Renovar matricula dos alunos de cursos seriados

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Inicio de Periodo—Renovagéao de Matriculas

& Procedimento de Renovacdo de Matricula |- S|
Ano Letivo Per. Letivo Renovagao da Matricula

EERSAE 4| |09/03/2m3 -l

Matricula

| | Ll
Situagdo CPF MNascimento Matricula Periodo l
Nome
Nome do Pai

MNome da M3e

Curso

Habilitagdo Madulo
| =l ES

Observagdes

eAIterarDados doAIuno' J Confirmarl x Cancelarl é _omproyante I j’]_Eechar |

Figura 47 - Tela de Renovacao de Matricula no aplicativo desktop

A cada inicio de periodo os alunos devem renovar sua matricula na instituicdo. Este controle é
importante ndo s6 para o planejamento das turmas, mas principalmente para o controle de evasao.
Assim, todos os alunos devem fazer sua renovagao de matricula na instituicdo e tal renovacéo
deve ser confirmada no sistema. Para tal, basta selecionar o aluno (via matricula ou nome) e
confirmar sua renovagédo de matricula.

O sistema ira impedir que alunos sem renovacao de matricula sejam inseridos em diérios e
turmas do ano/periodo em questao.
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4.5 Montagem de Turmas

Turma, no sistema, diz respeito a um conjunto de alunos de um mesmo curso, no mesmo periodo
(série ou modulo), que estudam juntos. Note que uma turma nado estd associada a uma
componente curricular (disciplina) em particular. Ela apenas agrupa alunos que, de modo geral,

irdo estudar juntos em um ano e periodo letivo.

Existem duas formas de se configurar uma turma:

O procedimento de geracdo de turmas facilita o processo para as turmas comumente
criadas para cada periodo letivo, principalmente se ja existirem alunos matriculados no ano e

periodo letivo da turma, aptos a serem matriculados nela.

O cadastro de turmas permite a configuracdo de turmas uma a uma, independente da
existéncia de alunos. Util para tratar casos especificos como o de alunos reprovados em uma
disciplina ou quando o usuario quer configurar as turmas antes de fechar o periodo e renovar a

matricula dos alunos.

Pré-requisitos

1) Configuracéo do Curso Habilitado (N&o é necessario configurar em todo inicio de periodo,

uma vez configurado, teré validade sempre).

2) Configuracdo do Calendario e dos cursos do calendario. (E necessario que se configure o
calendario em todo inicio de periodo letivo)

3) Configuragdo do curso. Os cursos ja devem estar configurados (cadastrados), porém é
importante observar que o curso deve estar configurado com a Estrutura de Curso correta.

4) Configuracdo das matrizes curriculares. Lembrando que a matriz curricular, apos
configurada e gerada turmas ndo podem ser alteradas, entdo deve-se assim que forem
cadastras serem conferidas e validadas ANTES DA GERACAO DAS TURMAS.

Dica: Apos criar as turmas, verifique imediatamente se os diarios foram gerados corretamente.
Caso contrario exclua a turma, verifique o calendario, a matriz curricular, e as regras da turma e
utilize o procedimento de geracéo de turmas para cria-la novamente.

1.3.7 Procedimento de Geracdo de Turmas

Para utilizar o procedimento de Geracado de Turmas utilize 0 menu Registro Escolar = Cadastros
- Geracgdo de Turmas - Turmas do Periodo Corrente
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Como utilizar o recurso

[ﬂGeragi’T‘o de Turmas

— Ezcolha seu criténio de pesguiza e clique em “Listar"

=101 x|

Ano Letivo |2IZID? 3. Periodo Letivo |1 3. [~ Estrutura de Cursol

W Cuso |15 |TECMICO SUB. EM LABORATORID Ml 245 Listar |

Cadigo I Curso IF'er.I Midulo IHabiIita;Eo I Turno| Alunoz |\-"agas |Turmas|Matriz Curricular =
H15 TECNICO SUE. EM LABORATORIO g Disc. Bésics 35 sl 2 TECNICO SUE. EM LABORATORIO (200741
Ak TECMICO SUB. EM LABORATORIO 4 Disc. Basice  + 3 0| [duplo-clique para zelecionar)

x Cancelar | ¢Aplicar | a0 |nzerir Registro |

IL Fechar

Figura 48 Procedimento de geracéo de turmas

O primeiro passo é especificar o ano e periodo letivo para o qual as turmas serédo geradas.
Opcionalmente, os filtros de Estrutura de Curso e Curso podem ser utilizados para restringir as
informacdes aos valores informados.

Uma vez definidos os filtros, clique no botao (ELieiE para que o sistema indique as
provaveis turmas que poderdo ser geradas, agrupando os alunos ja matriculados no ano e periodo
letivos informados de acordo com o curso, periodo, habilitacdo, e turno.
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Nota Rapida
Quando nenhum registro aparece...

247 Listar

Se apbs clicar no botédo | nenhum registro for exibido na tabela logo abaixo do
botéo, isto significa que ndo existe nenhum aluno matriculado no ano e periodo letivos informados

no filtro e, se for o caso, para o curso e/ou estrutura de curso selecionados.

Caso isto ocorra, verifiqgue se os alunos ingressantes ja foram matriculados e se os veteranos ja
tiveram o periodo anterior fechado e a matricula para o ano e periodo letivos em questdo

renovadas.

L L . . N 4= |nserr Registro
Caso queira ignorar a auséncia de registros, clique sobre o botdo para

configurar os agrupamentos desejados. Isto permitird que vocé insira manualmente um registro na

tabela. Feito isto, basta seguir 0s passos abaixo.

Definindo as turmas a serem criadas
Observe o exemplo acima da Figura 48 Procedimento de geracdo de turmas. Nela, os filtros
realizados foram para o ano letivo de 2007 e periodo letivo 1 e para as possiveis turmas do curso

243 Listar

18 que é o TECNICO SUB. EM LABORATORIO. Ap6s o clique no botio , dois
registros estéo sendo exibidos, o que significa dois possiveis agrupamentos de turmas a serem
geradas para este curso: um para o 3° periodo, no turno N (Noturno); e outro para o 4° periodo no
turno X (que neste caso indica um turno desconhecido).

Para gerar as turmas para cada um destes agrupamentos, basta preencher, na prépria tabela, as
colunas Vagas, Turmas, e Matriz Curricular.

e Acoluna Vagas indica a quantidade de vagas de cada turma a ser criada.
e Acoluna Turmas indica a quantidade de turmas a ser criada para o agrupamento.

e A coluna Matriz Curricular indica a matriz que sera usada para esta turma. Clique
duas vezes sobre esta coluna para obter uma lista das possiveis matrizes curriculares e
escolha a matriz desejada. A associa¢cdo da matriz a turma € uma escolha importante e
seré detalhada a seguir.

Novamente no exemplo acima da Figura 48 repare que apenas a primeira linha tabela foi
preenchida. Neste caso, 2 turmas de 35 vagas cada serao criadas seguindo a matriz TECNICO
SUB. EM LABORATORIO (2007/1), para os alunos do 3° periodo do curso TECNICO SUB. EM

LABORATORIO.
Para concluir o processo depois de digitadas as informagfes para os agrupamentos desejados,

clique no botéol o Aplicar

Se todos os pré-requisitos foram cumpridos, além das turmas informadas, todos os diarios
associados a elas também serdo criados com informagfes béasicas. O proximo passo portanto é

configurar os detalhes destes diarios. Consulte Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada.,
item 4.7 para maiores informagées.
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Escolhendo a matriz curricular para as turmas

A escolha da matriz curricular para a turma indicara o conjunto de regras definidas na
matriz para as turmas a serem criadas. Por exemplo, os diarios a serem criados para estas turmas
serdo definidos a partir das disciplinas configuradas na matriz para o periodo da turma.

Assim, € importante que a matriz a ser escolhida seja compativel com os

alunos regulares que ingressarao nela. De maneira geral, para facilitar este processo, é
recomendado que em todo inicio de periodo, a matriz mais recente do curso seja replicada
(copiada) para o ano e periodo letivos seguintes, desde que estes sejam um ano e periodo letivo
de entrada de alunos ingressantes.

Isto resultara em uma matriz diferente para cada ano e periodo letivo de entrada de alunos,
mesmo que ndo haja alteracao entre elas. Desta forma, a associacdo da matriz da turma em
relacdo a matriz do aluno é direta.

Por exemplo, considerando que o ano e periodo letivo atual seja 2007/2 e que 0 curso

tenha entrada de alunos todo semestre. Neste caso, os alunos do 1° periodo seguirdo a matriz de
2007/2, os alunos do 2° periodo seguirdo a matriz de 2007/1 (o0 ano de entrada deles), os alunos
do 3° periodo seguirdo a matriz de 2006/2 e assim por diante.
De fato, caso isto esteja configurado corretamente, o préprio sistema indica a matriz mais
adequada, destacando em azul a matriz recomendada logo ap6s o duplo-clique na coluna Matriz
Curricular da tabela de geracéo de turmas.

A Figura 49 abaixo ilustra bem este cenario. Ap6s o duplo clique na coluna Matriz

Curricular da segunda linha, o sistema exibe a janela Selecione a Matriz Curricular ja
destacando a matriz TECNOLOGIA EM AGENCIAMENTO DE VIAGENS — Matutino (2006/2), isto
€, a matriz de entrada dos alunos de 2006/2 que em 2007/1 estdo no 2° periodo.

_ngml

— Ezcolha seu criténo de pesquiza e clique em Listar"

Ano Letivo |2UU? ﬂv Periodo Letivo I" vI [ Estrutura de EL"SDI =l
I Cusa  [519 [TECNOLOGIA EM AGENCIAMENTO DE VIAGENS E TURIMSO # i |

Eédigo'l:urso |F'er.|M6dqu |Hahilita;%o'TumolAIunos |Vagas |Turmas|Matriz Curricular |;|
519 TECMOLOGIA EM AGEMCIAMENTO DE YIE 1 BésicoemT W 3 45 1|TECNOLOGIA EM AGENCIAM
519 TECMOLOGIA EM AGEMCIAMENTO DE WIS 2 BésicoemT ¥ 27 45 1|TECNOLOGIA EM AGENClAM

Ll

ESEIecinne a Matriz Curricular o [ 4

Grades Dizsponiveis:

TECHOLOGIA EM AGENCIAMENTO DE VIAGENS - Matutino[2006/2] - (20071
TECHOLOGIA EM AGEMCIAMENTD DE WIAGEMS - M atutino[2006/2]

XK Cancelar | o Selecionar :

=

XK Cancelar | o Bplicar | &b |nserir Fegistro | 1 Eechar

Figura 49 Procedimento de Geracdo de Turmas apds o duplo clique na coluna Matriz Curricular

Apés gerar as turmas, € possivel incluir alunos nas mesmas.
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4.6 Colocacédo dos Alunos dentro da Turma

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Turmas

& Cadastro de Turmas - Campus Exemplo 3 = @
Selecione a turma: |2IZI131 0358DMT1M.TM _]
Turmas |Alunos | Digrios da Tuma |
Cédigo Sigla da Turma Padrao dos horarios Turno
Descrigao
Curso
I # o
Matriz Curricular Habilitagao
| =i B
Ano Let. Per. Let. Periodo N*® de Yagas Mddulo Pélo Municipal
oz i = I =l S
Servidor do Sistema de EAD
L] Diarios Gerados @ Didrios | 1= Filtrar | 4k Inserir [ = Retirar | Alterar | € Visualizar
Turma ]Sigla IDescrigéo IHabiIita(;So |S ~
u 2013 RECEP.CARMO RECEP.CARMOD.1 Recepcionista - Pronatec - Carmo - Turma 1 - 2013 Disciplinas Basicas G
" 20131.034DM11M.1C 034DM11M.1DEP Dependéncia Técnico em Administrago - Ceres, 12 peric Disciplinas Basicas G
L 20131.034DM1 1. ThLEEBIERR T SE TS Técnico em Administragdo - Ceres, 12 periodo ( 2013/1 ) Disciplinas Basicas G
| | 20131.034GP101.14  03AGP101.1A Técnico em Agropecudria Integradoa ao Ensino Médio - [ Disciplinas Basicas G
| |20131.034GP10L1B  03AGP101.1B Técnico em Agropecudria Integradoa ao Ensino Médio - [ Disciplinas Basicas G
o 20131.034GP101.1C  03AGP101.1C Técnico em Agropecudria Integradoa ao Ensino Médio - [ Disciplinas Basicas [
| | 20131.034GP101.1DE 034GP10L.1DEP Dependéncia Técnico em Agropecuéria Integradoa ao Ei Disciplinas Bésicas [0
| |20131.034GP101.24  03AGP101.24 Técnico em Agropecudria Integradoa ao Ensino Médio - [ Disciplinas Basicas [
| | 20131.034GP101.2B  03AGP101.2B Técnico em Agropecudria Integradoa ao Ensino Médio - [ Disciplinas Basicas G
| |20131.034GP10.2C  03AGP101.2C Técnico em Agropecudria Integradoa ao Ensino Médio - ( Disciplinas Basicas G
| | 20131.034GP101.2DE 034GP101.2DEP Dependéncia Técnico em Agropecudria Integradoa ao Ei Disciplinas Basicas G
| | 20131.034GP101.34 03AGP101.34 Técnico em Agropecudria Integradoa ao Ensino Médio - ( Disciplinas Basicas Gy
< >
Instituigao: Campus Exemplo 3; Ano/Periodo Letivo: 2013/1 NE de Registros: 148
_l-'L Fechar

O conceito de “turmas” s6 se aplica a cursos seriados ou modulares, onde sempre um grupo
de alunos (de mesma turma) estudam juntos um conjunto comum de componentes curriculares. A
cada periodo as turmas devem ser recriadas, indicando o curso, a matriz curricular, o periodo ou
modulo e os alunos que as compde.

A criagcdo das turmas é feita a partir do procedimento de Gerar Turmas, ja explicado no tépico
4.5,

Uma vez montadas as turmas, os diarios jA sdo criados automaticamente. Em seguida, €
necessario apenas colocar os alunos dentro da turma a que devera ficar relacionado que os
mesmos entrem também nos diarios de classe que compdem a turma.

Para adicionar os alunos a uma turma vocé devera acessar o Cadastro de Turmas ( Registro

Escolar > Cadastros - Turmas), selecionar a turma para a qual vocé deseja enturmar os alunos
na lista de turmas ja criadas e, em seguida, encaminhar-se a guia ‘Alunos’.
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=

& Cadastro de Turmas - Campus Exemplo 3

Selecione a turma: ]201 31.032DM1TM. M

Turmas  Alunos | Didrios da Tuxma]

20131.03ADM11M.1M

[~ Matricula I |

™ Forma de Ingresso I

=N R =)
=

040 vagas

|V Tumo >l +
_JI_ Ano de Ingresso | 2003 3] [ Periodo de Ingresso |1 2

I~ Tumadnteror | | sit. Periodo Anterior ~|
I™" Pemitit autro curso | J 243 Filtrar
Alunos sem Turma Alunos da Turma "20131.038DM11M.1M"
Matricula |Nome |Sexc A Matricula |Nome |SE><D| A
L 2013103110 Ana Cristina dos Santos Ferandes | F L 2013103110210001 Adriana Rosa Vieira F
12013103110 Ana Paula Gongalves Franga F | | 2013103110210002 Alan Carvalho Souza M
| 2013103110 Ashley Marcella Oliveira Silva F _>_| | | 2013103110210003 Alinne Nabila Pinto Lopes F
] 2013103110 Rebeca dos Anjos Campos e Castro F | | 2013103110210004 Ana Carla Magalh3es Moreira F
i] | | 2013103110210007 Anna Claudia Marting dos Anjos Almeida F
| |2013103110210003 Brener Gomes de Jesus M
_<] | |2013103110210010 Cassia Souza Vilaca F
| |2013103110210011 Clésia Aparecida Martins dos Anjos F
i] | | 2013103110210012 David Souza Marques M
| | 2013103110210040 Denildo Sena Santos M
| | 2013103110210104 Edirley Cleuton Aparecido Franga M
| |2013103110210013 Girlene Lira da Silva F
| |2013103110210014 Hélida Lopes Maciel F
| |2013103110210015 lara &mélia Gomes de Freitas F
| |2013103110210016 Iram Rosa de Jesus Silva M
< | | 2013103110210017 Isabel Fagundes da Silva F
< > | | 2013103110210018 |zania Cardoso da Costa Marques F v

Quantidade de alunos sem turma: 004.

Quantidade de alunos da turma: 38.

i']_ Fechar

Esta tela apresenta na parte superior uma area para filtrar e localizar os alunos (o filtro

padréo j4 é feito com base no curso/periodo/turno da turma), na parte esquerda a tabela ‘Alunos
sem Turma’, que lista os alunos que atendem aos requisitos do filtro feito na parte superior e ainda
ndo tem uma turma definida, e na parte direita a tabela ‘Alunos da Turma’ que lista os alunos que
estdo dentro da turma atualmente selecionada.

Para inserir um aluno dentro da turma, vocé devera selecionar o mesmo na lista ‘Alunos
sem Turma’ (vocé pode selecionar mais de um aluno por vez, apertando e segurando a tecla ‘Ctrl’
no seu teclado enquanto clica no nome dos alunos), e em seguida clicando no botdo >’ localizado
no meio da tela.

Para remover um aluno especifico de dentro da turma, vocé devera selecionar 0 mesmo
na lista ‘Alunos da Turma’ (aqui vocé também pode selecionar mais de um aluno por vez,
apertando e segurando a tecla ‘Ctrl’ no seu teclado enquanto clica no nhome dos alunos), e em
seguida clicando no botdo ‘<’ localizado no meio da tela.

Para inserir na turma TODOS os alunos que estédo listados em ‘Alunos sem Turma’, vocé
s6 precisara clicar diretamente no botéao >>’,

Ja se vocé desejar remover TODOS os alunos que estao dentro da turma, vocé pode clicar
diretamente no botdo ‘<<’

Nota: sempre que vocé remover alunos de uma turma, em lote ou individualmente, o sistema
solicitara que vocé confirme que realmente deseja retirar os alunos da mesma. Isto ocorre
porque retirar um aluno da Turma implica em também retirar o0 mesmo dos diarios desta
turma em que 0 mesmo encontra-se matriculado e, com isso, qualquer dado de nota ou
frequéncia lancado pelo professor seraretirado definitivamente.
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4.7 Definir Horario dos Professores e Diarios

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Diarios

Para definir o horario de um diario (e consequentemente de um professor em uma
disciplina para uma turma) vocé devera acessar localizar o diario na tela de cadastro de diarios.
Vocé pode utilizar diversos filtros para localizar o diario, podendo filtrar pelo nome da turma, pelo
curso, pelo nome do professor ou pelo proprio nimero do diario dentre outras opgoes.

& Diarios - Campus Exemplo 3
v AnoLetivo |2013 l v Per Letlvo]1 I [~ Estrutura de Curso | |

[~ Curso I I ﬂ [~ Periodo I—‘

[ Descrigdo |

v Tuma [E] ill_ Comp. Curricularl I ﬁ‘

I~ Professor %}WW_ 4 ﬂj [~ Diério | 1‘
 PO0EAD |DIAGPIOLIE || Poitenatat it b 1 2fiLstar l
03aGP101.1C L - — ~ -
Codigo |Tu 3%321 g: 122EP + pnente Curricular IGrupo IN! Yagas IProfessor Principal ‘Hox} )
> 20 undamentos de Contabilidade e Gest3o de Custos(7 40 Marcos
] 22200 20131.034DM11M. 1k TADMINIS- CE - Comunicagdo Empresarial - Técnico em Administrag3 40 Marcos
|| 22202 20131.035DM11M.1k TADMINIS-CE- Fundamentos de Gesto Empresarial(40H] 40 Marco
|| 22203 20131.038DM11M.1k TADMINIS-CE- Gestdo de Pessoas{50H) 40 Marco
| 22205 20131.034DM11M.1k TADMINIS-CE - Gestdo Mercadolégica - Técnico em Administrag3o - | 40 Marco
| 22206 20131.034DM11M.1k TADMINIS-CE Informatica Basica - Técnico em Administragdo - Cere 40 Andre
| 22207 20131.03ADM11M.1k TADMINIS-CE - Matemética Financeira(40H) 40 Eber
| 22204 20131.034DM11M. 1k TADMINIS-CE - Gestdo de Sistemas Produtivos e Servigos(60H) 40 Marco
v
< >
| Instituigdo: Campus Exemplo 3 N® de Reqistros: 8
ar |nserir = Retirar ‘ Alterar I ﬁ Visualizar I (E Conflitos de Horério _l-'L Fechar

Marque o diério para o qual vocé deseja definir o horario e em seguida clique no botéo ‘Alterar’.
Depois dirija-se a guia Horarios.
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& Diarios - Campus Exemplo 3 E=3 =R

Dados Gerais Horarios lAuIas | Alunos | Professores do Diério |

Dia Horario ¥ Somente Ativos Ambiente de Aprendizagem

| =l M M)
[ Verificar conflitos de hordrio de Aluno

v Verificar conflitos de horario de Professor

[ Werificar conflitos de horério de Sala Horérios Mdltiplos | 4k Inserir l =

Dia Horério | Sala

4

| Instituigdo: Campus Exemplo 3 N2 de Registros: 0 ]

N2 de Reaistros: 8

\/ Aplicar I x _C_ancelarl (B' Conlflitos de Hordrio _l-'LEechar |

Para colocar os horarios de aulas individualmente vocé devera selecionar, nos campos
correspondentes, o Dia da aula, o Horéario da aula conforme o cadastro de padrdes horérios, e o

Ambiente de Aprendizagem (sala) em que a aula sera cadastrada. Em seguida, clique no botao
‘Inserir’.

| Instituigdo: Campus Exemplo 3

Ja para colocar varios horarios de aula em um mesmo didrio em um Unico procedimento,
cligue no botéo ‘Horéarios Multiplos’. A tela abaixo sera exibida:
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Didrio:
22201 |201 31.034DM11M.1M - Fundamentos de Contabilidade e Gest3o de Custos(74) @& Localizar didrio
Professor: [1730633 | Marcos ]
Comp. Curricular: TADMINIS-CE.1 - Fundamentos de Contabilidade e Gestdo de Custos |cH.[74 |
Turma: [20131.03ADM11M.1M - Técnico em Administragdo - Ceres, 1% periodo [ | Periodo Letivo:

Ho:ériosl Segunda I Terca I Quarta | Quinta | Sexta |Sabado
07:00 ~ 07:59
08:00 ~ 08:59
09:00 ~ 09:59
10:00 ~ 10:59
13:00 ~ 13:59
14:00 ~ 14:59
15:00 ~ 15:59
16:00 ~ 16:59
19:00 ~ 19:59
20:00 ~ 20:59
21:00 ~ 21:59
22:00 ~ 22:59

< >

Ambiente de Aprendizagem !SL 14 - Sala 14 Ll DVesperlino x Cancelal « 0K |

Nesta tela, vocé devera primeiramente escolher, na parte inferior da tela, o Ambiente de
Aprendizagem (sala) em que a aula ocorrera. Em seguida, localize a célula correspondente ao dia
e ao horario da aula para o qual vocé quer fazer o cadastro do horério de aula, e dé dois cliques na
célula.

Para retirar um horario de aula cadastrado errado, basta novamente dar dois cliques na célula
que contém o vinculo que o cadastro sera excluido.

Para finalizar o cadastro, assim que tiver todos os horérios de aula inseridos na tela, pressione
0 bot&o ‘OK’. Na parte inferior esquerda da tela.

4.8 Pedido de Matricula

O processo de pedido de matricula aplica-se aos cursos ndo seriados (sistema de créditos) e
aos cursos modulares onde os alunos optam qual médulo desejam cursar, respeitando os pré-
requisitos.

4.8.1 Configurar ofertas de componentes curriculares e médulos

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Pedidos Matricula—Configurar (Etapas e Ofertas)
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& Configuracdes de Pedidos de Matricula

(o[ &)=

Selecione o pedido: I

CO"“QUTGOSEST Cursosrl Etapas I

Codigo Ano Let. Per. Let.
| 2013 [

Departamento

Descrigdo

Situacao

|Ern Configuragdo/Processamento dF Inserir I | €\
Cadigo Descrigdo I Departamento ISituat;So ‘

)H

<
| Ano/Periodo Letivo: 201341

>
Nede F'i'e‘gi§tros: 1] ‘

Finalizar Matricula

Figura 50 - Configuragéo de Pedido de Matricula

j]_ Fechar

Insira um novo pedido de matricula escolhendo um departamento de cursos que farao parte deste
pedido de matricula (o departamento pode ser, por exemplo, o que represente toda uma diretoria e
conjunto de coordenacgdes de curso, ndo precisando existir um Pedido de Matricula para cada

departamento de coordenacédo de curso do sistema).

Em seguida, dirija-se & guia Cursos, e insira quais os cursos faréo parte deste pedido de matricula.
Somente poderdo ser relacionados cursos a que o departamento configurado no pedido de

matricula tem acesso.
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Selecione o pedido: I _v_l

ConfiguragBes Cursos | Etapas |

Curso
[ | )|
d¢ Inserir = Retirar ‘ ﬁ_\lteral | ﬁ !isualizarl

Sigla Curso I
| 4

N de Registros: 0 |

Finalizar Matricula | j'L Fechar

Figura 51 - Cursos que farao parte deste pedido de matricula

Depois, dirija-se a tela de configuragdo das etapas do Pedido de Matricula.

S i gt

Selecione o pedido: I _:J

Conﬁgwa;ﬁesl Cursos Etapas

Cadigo Descrigao

0

Etapa Data Inicial Data Final

Situagao
[ |12/09/2013 x| [12/0972013 _v| |Sendo Configurada >
[7 CursoDiferente [ Equivalentes
™ Eletivas [ ExtraCuriculares ar Inserir l = Retirar | gllerar I ﬁ Visualizar

Cddigo Descrigdo |Etapa IData Inicial IData Final lSituacSo |
)H

Ne de Registros: 0 |

Finalizar Matricula | l-]_Eechar I

Figura 52 - Configuragdo das Etapas do Pedido de Matricula
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Configurar uma etapa significa determinar quais componentes curriculares (ou médulos) serao
oferecidas para cada curso, e qual serd o periodo (data inicial e final) de matriculas on-line via
Web. O processo de configuragéo deve ser da seguinte forma:

1.

2.

Descricdo: Vocé pode nomear da forma que preferir, da forma que fique mais facil
distinguir uma etapa da outra;

Etapas: O sistema permite a criacdo de mais de uma etapa para que reofertas e
ajustes possam seguir 0 mesmo curso que o procedimento normal, ou seja, se for
necessario, uma nova etapa (no mesmo processo) pode ser criada para reajustes, por
exemplo. E importante observar que a matricula on-line estara habilitada
automaticamente no periodo entre a data inicial e final da etapa, desde que sua
situagao seja “liberada para matricula”.

Curso Diferente: Marque esta opc¢éo se os alunos poderéo escolher as disciplinas em
diarios de outros cursos.

Equivalentes: com esta op¢do marcada o aluno podera escolher também diarios de
disciplinas que ndo sdo de sua matriz curricular, mas séo equivalentes as disciplinas
da matriz.

Eletivas: esta opc¢ao, quando marcada, habilita o aluno a poder escolher diarios de
disciplinas eletivas cadastradas na matriz curricular do aluno no pedido de matricula.
Extra-Curriculares: esta opcdo marcada permite ao aluno pedir matricula em diarios
de disciplina de qualquer curso que esteja no mesmo pedido de matricula, mesmo que
a disciplina do diario ndo possua qualquer relagdo com a sua matriz curricular.

Data Inicial e Data Final: Informe aqui o periodo em que esta etapa do Pedido de
Matricula estara disponivel. Note que o periodo das etapas de um mesmo periodo
letivo ndo podem ser coincidentes.

Situacgéo: Configure a situacdo da etapa conforme descricdo a seguir:

a. Sendo Configurada: a etapa deve permanecer nesta situa¢do até que seja o
momento ideal (todas as configuracdes prontas) para que os alunos possam
utilizar a etapa do pedido de matricula

b. Liberada para Matricula: Vocé devera colocar a etapa do pedido de matricula
com esta situacao para que os alunos possam escolher as disciplinas.

Note que no momento em que vocé coloca a etapa como
‘Liberada para Matricula’ o Q-Académico efetua um pré-
processamento de cada disciplina que os alunos dos cursos
deste pedido de matricula podera ver e pedir. Devido a isto, o
processamento de liberar a etapa do pedido de matricula pode
demorar um pouco para terminar. Aguarde o fim do
processamento.

c. Cancelada: marque esta opgdo para cancelar uma etapa de pedido de
matricula inicialmente prevista.

4.8.2 Pedido de matricula on-line pela Internet

Menu: Site da instituicdo (Médulo de Alunos—Pedidos de Matricula)

No periodo estabelecido ao configurarmos as etapas de pedidos de matricula, aparecera no
modulo de alunos, apds 0 mesmo entrar com seu login e senha, uma opgao “Pedidos de Matricula”
que o levara a uma pagina exibindo as ofertas de componentes curriculares (ou moédulos). Assim, o
aluno podera escolher as componentes curriculares de seu interesse e coloca-las em ordem de
preferéncia. Observe que o pedido s6 é realmente efetivado apds sua confirmacéo, ficando assim
bloqueado para alteragfes e exibindo o comprovante de matricula.

4.8.3 Processar os pedidos de matricula

Menu: Registro Escolar—Procedimentos de Apoio —»Pedidos Matricula—Processar Pedidos
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Apbs encerrada um etapa de pedido, o sistema estara pronto para processar os pedidos e
“aceita-los” ou “recusa-los” de acordo com os seguintes critérios:
1. Alunos finalistas (que se forem atendidos, estaréo concluindo o curso)
2. Alunos periodizados (que se encontram periodo que deveriam estar de acordo com a
matriz curricular do curso e seu ano de ingresso)
3. Coeficiente de rendimento

Para processar os pedidos basta abrir a janela de processamento de pedidos, selecionar a
estrutura de curso e a etapa em questao e clicar no botdo “processar’. Ajustes manuais posteriores
podem ser feitos de modo que alunos possam ser adicionados/retirados de diarios. Veja “Cadastro
de Diarios” para maiores detalhes.

4.8.4 Reajustes e novas ofertas

Menu: Registro Escolar—Procedimentos de Apoio—Pedidos Matricula—Processar Ajuste de
Ofertas

& Processar Ofertas Modificadas =N =l <=
Escolha seu critério de pesquisa e clique em "Listar"

Configuvacﬁoilﬁj Etapa: | o

I Instituiio | | ™ Estrutura Curso ~| I Localizago -

[ Curso | | _, ™ Periodo m
Ano Letivo: [2013 3] Per. Letivo:[1 2] I Tuma | | I Sit. Periodo | ~|

[~ Matricula | | _] 243 Listar
Matricula [Nome [cuso |

| - N de Registros: 0 |
Critério de ordenag&o: =
\/ Processar Ajuste & Nome (" Matricula J1 Eechar

Se ap6s uma etapa de pedido de matricula ser liberada, e ainda no periodo em que os alunos
podem entrar na internet e escolher as disciplinas, os dados dos alunos em relagdo a aprovacao
ou reprovacdo nas disciplinas ja cursadas sofrer alteragdo ou ainda novos diarios de classe e
turmas vierem a ser configurados, é necessario reprocessar a oferta de disciplina.

Na tela exibida, escolha a configuragdo de pedido de matricula, a etapa pertinente, e faga o filtro
(vocé pode filtrar o reprocessamento para ocorrer dede com todos 0s cursos, passando por uma
turma especifica, ou até mesmo para um Unico aluno).

Depois do filtro realizado, clique no botdo ‘Processar Ajustes’.
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5 Procedimentos gerais do Registro Escolar

5.1 Registrar Atividades complementares (Controle pela Instituilcdo)

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Atividades Complementares—>Controle pela
Instituicio—> Atividades Complementares

Etadastro de Atividades Complementares : =10l x|

Selecione a atividade: |Palestra - Inteligéncia Artificial LI

Atividades I Matriculas |

Cadigo Descrigdo

Ano Let. Per. Let. Tipo
| | o

Observagdes

Carga Horaria

4 |nserir = Retirar I Alteral l ﬁ Misualizarl

Carga Horéria

Tipo de Atividade

Palestra

31 |Palestra - O homem do novo milénio

32 Palestra - Inteligéncia Atificial Palestra 2

Ano/Periodo Letivo: 2003/1

Atividades complementares como visitas técnicas e palestras podem ser registradas no
sistema, sendo computado, inclusive, sua carga horaria. Para tal, basta cadastrar uma atividade
complementar indicando sua descricdo, tipo (visita técnica, por exemplo) e carga horaria. Observe
que novos tipos podem ser cadastrados. Para identificar quais alunos participaram da atividade
complementar, basta localiza-los e inseri-los na relagédo de participantes, indicando a carga horaria
que o aluno cumpriu. Nao hé restricdes quanto aos alunos, sendo permitido que qualquer alunos
seja incluido em qualquer atividade complementar.

Para os cursos que em suas matrizes curriculares constem alguma carga horaria obrigatéria
de atividades complementares, é fundamental que seja feito este registro, pois, caso contrario, o
aluno nunca ird concluir o curso (para o sistema).

5.2 Cancelamento voluntario

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos—>Procedimentos Académicos por
Matricula—Cancelamento Voluntario
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@Procedimento de Cancelamento Yoluntario =10} x|

Ano Letivo Per. Letivo Data N2 do Pratocolo

{003 2 [+ 2] |20/03/2003 e 00521500993

Matricula  Matriculado

=R [Edwar Barbosa Felis ﬁl

Observagtes

Disciplinas em Curso
Pauta |Sigla Disciplina Turma |
!I 6966 SEG-38 Informética Aplicada Turma de Seguranga do Traball

4] | i

X Cancelarl e j-]_Eechar I ,

O cancelamento voluntario é feito para cancelar a matricula de uma aluno no curso,
desligando-o da instituicdo. Ao realizar o cancelamento, todas as componentes curriculares que ele
ainda estiver cursando serdo também canceladas. Para efetuar o cancelamento, basta localizar o
aluno, fornecer a data e alguma observacgédo e confirmar o cancelamento. Verifique todos os dados
antes de confirmar.

5.3 Saida por Transferéncia

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos—> Procedimentos Académicos Por
Matricula—Transferéncia Externa

@Procedimento de Transferencia Externa 3 -0l x|

Ano Letivo Per. Letivo Data N2 do Protocolo

f03 2 1 2] [25/03/2003 | 11593003

Matricula  Matriculado

[560  [Edwar Barbosa Fel |
Observages

Disciplinas em Curso
Pauta |Sigla Disciplina Turma I
_}_I B8E6E6 SEG-38 Informética Aplicada Turma de Seguranga do Traball

[« | 1|

X Cancelarl 1. Eechar I I
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A saida por transferéncia também cancela a matricula de uma aluno no curso, desligando-o da
instituicdo. Ao realizar este procedimento, todas as componentes curriculares que o aluno ainda
estiver cursando serdo também canceladas. Para efetuar este procedimento, basta localizar o
aluno, fornecer a data e alguma observacéo e confirmar a transferéncia. Verifigue todos os dados
antes de confirmar.

5.4 Desisténcia/ Evasao

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos—>Procedimentos Académicos por
Matricula—Desisténcia (Evasao)

R
Ano Letivo Per. Letivo Data N® do Protocolo

fo03 2 |1 2] |21/03/2003 | 00632995011

Matricula  Maticulado

8560 [Edwar Barbosa Feli |

Observagdes

Disciplinas em Curso
Pauta Sigla Disciplina Turma |
ﬂ 6866 SEG-38 Informética Aplicada Turma de Seguranga do Traball

<] |

X Cancelarl {1 Fechar ”

A evasdo é caracterizada pelo abandono do curso. Ndo cabe ao sistema verificar as normas
gue regem esta questdo. Assume-se que uma vez tomada a decisdo, ela apenas € registrada no
sistema. Para efetuar este procedimento, basta localizar o aluno, fornecer a data e alguma
observagéo e confirmar, lembrando de verificar todos os dados antes.

55 Jubilamento

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos—> Procedimentos Académicos por
Matricula—Jubilamento
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mProcedimento de Jubilamento i -0l x|

Ano Letivo Per. Letivo Data N2 do Protocolo

fo0s 2| [t 2] [30/06/2003 | 552000311

Matricula  Maticulado

|8558 |Daniela Marcia Rezende ﬁl
Observagtes

Disciplinas em Curso
Pauta |Sigla Disciplina Turma |

ﬂ 6866 SEG-38 Informética Aplicada Turma de Seguranga do Trabalho 2003/1 4° Per

Lol | |

X Cancelarl : 1. Eechar ’

O jubilamento cancela a matricula de um aluno no curso, desligando-o da instituicdo. Ao
realizar este procedimento, todas as componentes curriculares que o aluno ainda estiver cursando
serdo também canceladas. Para efetuar este procedimento, basta localizar o aluno, fornecer a data
e alguma observacao e confirmar o jubilamento. Verifique todos os dados antes de confirmar.

5.6 Trancamento da Matricula

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos—->Procedimentos Académicos por
Matricula—>Trancamento de Periodo
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[adProcedimento de Trancamento de Petiodo (=] 3]

Ano Letivo Per. Letivo Data N2 do Protocolo

f003 3 [+ 2] [15/02/2003 =l 220050093

Matricula  Matriculado

l8557 IAIexandre Pereira gusmjo ﬁl

Observagtes

—Previsdo de Retorno |
Ano Let. Periodo Let.

{2004 2{ [+ 3
Disciplinas em Curso
Pauta Sigla Disciplina Turma |
!l 6866 SEG-38 Informatica Aplicada Turma de Sequranga do Traball

KIS &

X Cancelar I I Fechar \

Embora existam normas que regulamentam o trancamento, ndo cabe ao sistema checar tais
normas. Uma vez aceito o pedido de trancamento de um aluno, ele apenas deve ser registrado no
sistema. Ao realizar este procedimento, todas as componentes curriculares que o aluno ainda
estiver cursando serdo canceladas. Para efetuar este procedimento, basta localizar o aluno,
fornecer a data e alguma observacédo e confirmar o trancamento. Verifique todos os dados antes
de confirmar.

57 Reabertura da Matricula

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos—>Procedimentos Académicos por
Matricula—Reabertura de Matricula
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R

Ano Letivo Per. Letivo Data N2 do Protocolo

[004 2 [t =] [10/02/2004 | |

Matricula  Trancado

I 8557 lAIexandre Pereira qusmjo ﬁl

Observagtes

Dados do Trancamento

Data do Trancamento Periodo Letiva
| 15/02/2003 | 20031
Observagtes

X Cancelar I 1 Fechar ?]I

Quando um aluno que trancou sua matricula a reabre, basta registrar a reabertura no sistema
gue ele estara apto a ser inserido nas turmas e diarios normalmente. Para reabrir a matricula de
uma aluno, selecione-o e preencha os campos com a data e uma eventual observacéo.

5.8 Dispensar Componente Curricular

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos—>Procedimentos Académicos por
Componente Curricular—Dispensa de Disciplina (Componente Curricular)

[adProcedimento de Dispensa de Disciplina ] (=] P3|

Ano Letivo Per. Letivo
|2003 3. |1 3,
Matricula  Matriculado

ISSBU lEdwar Barbosa Felix ﬂl
Disciplinas em Curso
Pauta  |Sigla Disciplina Turma Situagdo Nota |Observagtes| «
B966 SEG-38 Informética Aplicada N21-2003/1 Cursando
4 6876 SEG-39 Psicologia e Sociologia do Trabalho N21 - 200341

<« | »

Nota: =
[7.00 li o Dispensar |
Observagtes
X Cancelatl Ve I:onfirmarl j-'LEechar

A dispensa de componente curricular € feita quando o aluno, por algum motivo legal, ndo
precisa cumprir alguma disciplina de seu curriculo obrigatério. Assim o aluno é dispensado. Neste
caso nenhuma nota € atribuida, constando apenas “dispensado” no histérico escolar. Para efetuar
este procedimento basta selecionar o aluno em questdo, a componente curricular, fornecer sua
nota e clicar em “Dispensar Disciplina”.

Manual Q-Académico 3.0 © Qualidata 2005 96



5.9 Aceleracao de Estudo

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Aceleracédo de Estudos

EProcedimento de Aceleracdo de Estudos =10] x|
Ano Letivo Per. Letivo
{2003 2 |1 3
Matricula  Matriculado
IBSBO IEdwar Barbosa Felix &4 |
Disciplinas em Curso
Pauta Sigla Disciplina Turma Situagdo Mota |Observagte «
6866 SEG-38 Informética Aplicada N21 - 2003/1 Cursando
4 6876 SEG-39 Psicologia e Sociologia do Trabalho N21 - 200341
Led | 4
Nota:
I?,UD X Cancela Aceleragdo
Observagdes
X Cancelarl fLEechar |

A aceleracdo de estudos refere-se a um tipo especial de aproveitamento de estudos onde o
aluno, apdés requerer a aceleracdo de estudos, é submetido a uma avaliagdo de conhecimentos
gue, se aprovada, implicard no aproveitamento de tais componentes curriculares. Para efetuar este
procedimento basta selecionar o aluno em questéo, a componente curricular, fornecer sua nota e
clicar em “Aceleracao de Estudos”.

5.10 Transferéncia

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos->Procedimentos Académicos por
Matricula—Transferéncia Interna

O procedimento de transferéncia interna é utilizado para transferéncia de alunos de um curso
para outro, ou mesmo, de uma matriz curricular para outra.
O processo de é dividido em trés etapas:
1. Selecionar o aluno (a matricula) que sera transferido:
e Localiza o aluno pela sua matricula ou nome;
e Fornece outros dados como data, motivo e observagoes;
2. Seleciona o curso de destino:
e Seleciona o curso/matriz curricular para o qual o aluno esta sendo transferido;
3. Analisar Matriz Curricular:
¢ Semelhante ao processo de matricula via transferéncia, aqui também devem
ser avaliadas de quais componentes curriculares o aluno sera dispensado e o
que ele tera de cumprir como adaptacéo;
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5.11  Emitir Documentos
5.11.1 Imprimir Boletins

Menu: Registro Escolar—Relatérios de Alunos—Boletim Escolar

_ioix
— Escolha seu critério de pesquisa e clique em "'Listar"
¥ Instituig3o ISede _VJ Tipo de Curso |Técnico Semestral (Modular por Competéncia) :]
[v Curso |1 ITéc. Seguranga do Trabalho (Noturno) M] [~ Periodo |1 3,
IV &noletiva (2003 4] ¥ Per Letivo |1 3, [~ Tuma I v [ [~ Situagdo | =l
[~ Disciplina I I MI
[~ Pauta I I MI
[~ Matiicula | | MI
Agrupar por: o
(+ Aluno " Pauta I 243 Listar |
Curso IPer. IMatticuIa INome do Aluno I Pauta IDiscipIina IEI.H.I T.FaltaslSituacSo -
_)_ 1 1 8557 Alexandre Pereira qusmio 6866 SEG-38 - Informética Aplicada 30 3 Trancado
| 1 1 8563 André Gomes Calazans 6866 | SEG-38 - Informética Aplicada 30 0 Cursando
| 1 1 8570 Bruno Negri Carlesso B366 SEG-38 - Informética Aplicada 30 [ Cursando
| 1) 1 8572 Carlos &nténio Feu BE866 SEG-38 - Informética Aplicada 30 2 Cursando
| 1 1 8573 Carlos Augusto Bravim 6866  SEG-38 - Informética Aplicada 30 4 Cursando
| 1 1 8575 Carlos Irapuan Lube de Menezes = 6866  SEG-38 - Informética Aplicada 30 0 Cursando
| 1 1 8577 Christiane Woelffel Lima B366 SEG-38 - Informética Aplicada 30 0 Cursando
| 1 1 8578 Claudia Gomes cabaline B366 SEG-38 - Informética Aplicada 30 11 Cursando =
KT Ll_‘
Y Visualizar Imyprirnir | _l-'L Eechar I

Para imprimir os Boletins dos alunos, basta definir as opc¢des de filtro que determinardo de
quais alunos vocé deseja imprimir os boletins e mandar imprimir. Uma outra opcéo é através da
janela de consulta aos dados do aluno. Nesta segunda opc¢ao sé podemos imprimir um boletim por
vez.
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-Ioix

Matricula: |1 05 |Camila Petarli da Fonseca Ml

Dados F‘essoaisl Dados Académicos  Boletim lHislélicol Estagios/Atividades Complementaresl Premiages/Medidas Disciplinalesl Histérica deL]L

Disciplina F
! 5631 MED-1352 - Lingua Portuguesa e Literatu 0 3 Aprovado 71,00 16 2 15 |0 16 0 24 1
LIN-1354 - LinguaInglesa | - Médio 1938 0 = 8  Aprovado 8300 19 1 16 |3 18 |2 30 |2
MED-1358 - Educagjo Fisicall - Médio 1€ 0 2 Aprovado 9300 18 |2 20 (0 25 |0 3 |0
MED-1361 - Matemdtica Il - Médio 1938 0 = 8 | Aprovade 7900 14 1 12 2 20 5 33 0
MED-1363 - Histdria | - Médio 1998 0 12 Aprovado 7400 14 3 13 3 21 B 26 O
MED-1365 - Geografia | - Médio 1998 0 11 Aprovado 8300 18 |5| 17 |2 17 |2 3N |2
MED-1363 - Fisica Il - Médio 1998 0 1 Aprovado 7700 15 |0 17 [0 20 |0 25 |1
MED-1372 - Quimica Il - Médio 1998 0 0 Aprovado 8500 18 0 20 0O 21 0 26 O

MED-1352  LIN-1354 MED-1358 MED-1361 MED-1363 MED-1365 MED-1368 MED-1372 MED-1374 MED-1381

i}

I-L Fechar I

5.11.2 Imprimir Certid6es e Declaracdes

Menu: Registro Escolar—Relatérios de Alunos—Declaragbes

O sistema permite a impressdo de vérias certiddes e declaragfes, tais como declaragcao de
matricula, declaragdo de estagio, nada consta, etc. Todas as certidfes e declaracdes existentes
ficam no menu relatérios do Registro Escolar. Para imprimir uma certiddo ou declaracdo basta
preencher os filtros que irdo determinar para quais alunos vocé ira imprimir. Se for apenas para um
aluno, apenas localize-o pela sua matricula ou pelo seu nome.

Se algum aluno que supostamente deveria aparecer ndo for listado, verifique se os dados
relativos ao aluno estéo corretamente atualizados no sistema. Pode ser que um aluno, no sistema,
esteja devendo alguma disciplina, o que impedira a impressdo de um certificado de concluséo de
curso, por exemplo.
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& Imprimir Documentos

oo =
— Escolha seu critério de pesquisa e clique em "Listar" —

Modelo de Documentol Ll B Insliluicéol ;] - Localizacﬁol v I
[ Curso ] I @41 Periodo [1 :1
[V Ano Letivo 2013 :] v Per. Letivo |ﬂ :] {1 Turmal :] [~ Sit. Pen’odol ;_I
[~ Matricula | [ &4 | Sit. Matr icuIaI - I
[~ Pélo Municipal I _~_|
24} Listar |
Curso Matricula Nome Turma |Periodo IPélo Mun

< >

N2 de Registros: 0

Imprimir [}: Selecionar Todos j'|_ Fechar |

5.11.3 Imprimir Certifica¢des e Historicos Escolares

Todos as certificacdes e a impresséo do historico escolar ficam no menu relatérios do Registro
Escolar. Para imprimi-las basta clicar no respectivo item de menu e preencher os filtros desejados,
0 que ira determinar para quais alunos vocé quer imprimir o documento. Se for apenas para um

aluno, apenas localize-o pela sua matricula ou pelo seu nome.
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=10l x|
— Escolha seu critério de pesquisa e clique em "Listar"
v Curso l1 ITéc. Seguranga do Trabalho [Noturno) Ml
[~ Matricula I | iy |
&no Letivo |2003 3, Periodo Letivo |1 3, [~ Tuma I LI 243 Listar |
Matricula  [Nome |Curso | Tuma |Situacso |4
!_ 8557 Alexandre Pereira gusmjo | Téc. Seguranga do Trabalho (Notumno) | N17 - 2002/2 | Trancada
| _|8963 André Gomes Calazans | Téc. Seguranga do Trabalho (Notumno) |N17 - 200272 | Matriculado
|_|8968 Anténio Ricardo Rangel Femandes | Téc. Seguranga do Trabalho [Noturmo)  N21 - 200341 Aprovado __J
|_|8570 Bruno Negri Carlesso Téc. Sequranga do Trabalho [Notumo)  NO8 - 200341 Matriculado
|_|8572 Carlos Anténio Feu | Téc. Seguranga do Trabalho [Notuno) | N21 - 200341 | Matriculado
J 8573 | Carlos Augusto Bravim | Téc. Seguranca do Trabalho (Notuno] | NOS - 2003/1 | Matriculado
| | 8575 Carlos Irapuan Lube de Menezes Téc. Sequranga do Trabalho [Noturno]  N21 - 200341 Matriculado
i 8577 Christiane Woelffel Lima | Téc. Seguranca do Trabalho (Notumno] | N17 - 2002/2 | Matriculado
|_|8578 Claudia Gomes cabaline | Téc. Seguranga do Trabalho (Notumno) | | Matriculado
8579 | Claudio Rogério Pereira | Téc. Seguranca do Trabalho [Noturna] | | Matriculado
|_|8982 Cleuder Bolsoni Téc. Seguranga do Trabalho [Notumo)  N17 - 2002/2 Matriculado
N
»
Imprimir (% Histdrico Parcial € Histérico Final _l-'L Fechar I
5.12 Consultas aos Dados dos Alunos
Menu: Registro Escolar—Consultas—Dados dos Alunos
[ Consulta Dados dos Alunos ol a2 ===
Matricula: |I | _:‘il
Histdrico de Alteracdes I Premiagdes/Medidas Disciplinares I Projetos Finais | Grupos de Pesquisas ] Requisitos de Conclusdo I
Dados Pessoais I Dados Académicos | Boletim | Histérico | Histérico Novo Estagios/Atividades Complementares |
Céd. Pessoa Nome Nascimento  Sexo
| |77 | [~ Esibir
Nome do Pai Nome da Mae
Enderego Ne Complemento Bairro CEP
I =
Cidade Distrito Tel. Residencial Tel. Comercial  Fax Tel. Celular
E-mail URL Grau de Instrugdo
I |
Estado Civil N2 de Filhos Tipo Sanguineo Profissdo Nacionalidade Naturalidade Etnia
|
Certificado de Reservista Titulo de Eleitor CPF |dentidade
I I I
Certid&o Civil Necessidades Especiais
Escola Onde Concluiu o Primeiro Grau Ano de Conclus3o
[~ BolsaFamilia |~ BolsaEscola
Escola Onde Concluiu o Ensino Médio Ano de Conclusdo  Nome do curso de Ensino Médio (no caso de curso técnico)
I I I
Escola Onde Concluiu a Graduagao Ano de Conclusdo  Nome do curso da graduagéo
Escola Onde Concluiu a Pés-Graduago Ano de Conclus3o  Descrigdo da Pés Graduagdo

Relatdrio l Atualizar Dados
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A janela de consulta aos dados dos alunos serve para prover informac8es completas sobre
determinado aluno, incluindo desde dados pessoais até detalhes sobre suas notas, faltas e
ocorréncias disciplinares. Este consulta devera estar disponivel ndo sé para o registro escolar, mas
para o setor pedagodgico, coordenadores e a todos aqueles que a instituicdo julgar serem
pertinentes tais informagoes.

Para realizar alguma consulta basta localizar o aluno pela sua matricula ou por seu nome que
automaticamente todos os dados serdo carregados. A janela é dividida em varias pastas que serdo
detalhadas a sequir.

5.12.1 Dados Pessoais

[}

Consulta Dados dos Alunos

Matricula: |2013103200210111 IAIuno 1

Histérico de Alteragtes I Premiages/Medidas Disciplinares I Projetos Finais l Grupos de Pesquisas ] Requisitos de Conclusdo I

Dados Pessoais Dados Académicos Boletim | Histérico | Histérico Novo | Estagios/Atividades Complementares
Céd. Pessoa  Nome Nascimento  Sexo
25482 Aluno 1 [31/011979  [Mascuine &
Nome do Pai Nome da M3e
Enderego N2 Complemento Bairro CEP
Cidade Distrito Tel. Residencial Tel Comercial — Fax Tel. Celular
E-mail URL Grau de Instrugdo
Estado Civil N2 de Filhos Tipo Sanguineo Profissdo Nacionalidade Naturalidade Etnia
Certificado de Reservista Titulo de Eleitor CPF |dentidade
Certid3o Civil Necessidades Especiais
Escola Onde Concluiu o Primeiro Grau Ano de Conclusdo

3| 7

Escola Onde Concluiu o Ensino Médio Ano de Concluso  Nome do curso de Ensino Médio [no caso de curso técnico]
Escola Onde Concluiu a Graduagdo Ano de Conclusdo  Nome do curso da graduagdo
Escola Onde Concluiu a Pés-Graduagdo Ano de Conclusdo  Descrigdo da Pés Graduagio

Relatdrio

| AlualizarDados |

outras informacoes.

5.12.2 Dados Académicos
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[&1 Consulta Dados dos Alunos ===

)

Matricula: [2013103200210111 [Aluna 1 Ml

Histérico de Alteragfes I Premiages/Medidas Disciplinares I Projetos Finais I Grupos de Pesquisas |

Requisitos de Conclusdo |
Dados Pessoais Dados Académicos ] Boletim I I

Histérico I Histérico Novo ] Estagios/Atividades Complementares
Matricula Céd. Aluno  Nome
|po13103200210111 [23084 JAluno 1
Curso
]U%GFQUM - Bacharelado em Agronomia - Ceres
Forma de Ingresso Habilitag&o
IExarne de selegdo lDiscipIinas Bésicas
Matriz Curricular
|395 - Bacharelado em Agronomia - Ceres (2010/1)

[~ Exibir
Céd. Classificado
|1
Regime Intemato  Instituigdo
INSO Intemos IEIarnpus Exemplo 3
Concomitancia Modalidade de Ensino  Pélo EAD
Nenhuma ]F‘resencial

Periodo Letivo Inicial Situagdo da Matricula Data da Matricula Coef. de Progressdo  Coef. de Rendimento AR Reiniciar Senha
|2013A1 Maticulado [0a70872013 |0 i ——

Resultado do processo seletiva Observagdes Reiniciar Senha dos Pais

A
v

Dados do Diploma Matriculas por Periodo | Dependéncias/Adaptaces | Procedimentos Realizados | Crachés | ENADE |
Registro = 5 P = = -

%
IRegislro e F‘erlodolPer. LehvolSltuac;ao lTurma IMatncuIa I frequencia I

N da Pasta DatadoDidama 1 120131 Matriculada 09/09/2013

Conclus&o do Ens. Médio Conclusdo do Curso

Colag3o de Grau

Data Ultimo ENADE Situagdo Enade
] |N§o Informado

Relatério I Atualizar Dados I fL Fechar

z

Nesta pasta é possivel consultar informa¢cdes como seu curso e habilitagdo, sua matriz
curricular, forma de ingresso, etc.. Também hé a indicacdo das matriculas em cada periodo com
um resumo de dependéncias e adaptacdes cumpridas e por cumprir.

5.12.3 Boletim Escolar e Desempenho do Aluno na Turma
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F R = : E—

-] Consulta Dados dos Alunos =N ==
Matricula: |2El1 3103200210111 ]Aluno 1 # I
Histérico de Alteragfes l Premiages/Medidas Disciplinares Projetos Finais I Grupos de Pesquisas I Requisitos de Conclusdo I

Dados Pessoais | Dados Académicos Boletim Histérico I Histérico Novo Estagios/Atividades Complementares I

Selecione o Periodo Letivo

20131 A I

Boletim de Notas

Superior |
Didrio [ Tuima |Disciplina |CH.|T Aulas| T Faltad Situaggo [NFinall NS [F[ PF [ F] MPF [ MF | ~
| [11931 CBAAGNM.1  SAGRONOM-CE141-Calculo Diferencial 80 120 0 Aprovado 3 30 45 90
| |18139 CBAAGNM.1  SAGRONOM-CE188-Desenho Técnico. 60 80 0 Aprovado 85 85 43/ 85
| |17775 CBAAGNM.1 | SAGRONOM-CE111-Biologia Celular-B: 60 72 0 Aprovado 65 65 33[ 65
| |17048 CBAAGNM.1  SAGRONOM-CE201 - Ecologia 0 60 0 Aprovado 71 71 36 71
| |17033 CBAAGNM.1  SAGRONOM-CE433-Informatica-Bachs 40 52 0 Aprovado 82| 82 41| 82
| |17553 CBAAGNM.1  SAGRONOM-CESS1 - Intodugdo & Agron 40 52 0 Aprovado 71 7] 36 71
| |12177 CBAAGNM.1  SAGRONOM-CEBS2 - Metodologia Cientil 60 72 0 Aprovado 81 81 | a1 8
[b]17332 CBAAGNM.1 | SAGRONOM-CES63 - Quimica Geral B0 72 0 Aprovado 85 50 80, | B85 65
v

Desempenho do ak.monaetapaseleuonedal 'l

SAGRONOM-CE141 SAGRONOM-CE111 SAGRONOM-CE483 SAGRONOM-CE682

Tamanho da fonte do relatdrio de notas: —
‘7(‘ Pequena  Média  ( Grande

Relatdrio I Atualizar Dados | M. Eechar

Nesta pasta podemos consultar on-line o boletim dos alunos. Além de permitir a consulta de
gualquer periodo (tanto o atual quanto os anteriores), o0 sistema apresenta um grafico comparativo
entre o desempenho do aluno e o desempenho médio da turma.

5.12.4 Histérico Escoar
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&1 ‘Consulta Dados dos Alunos =N =<

Matricula: (2013103200101 [Alune 1 ﬂl
Histérico de Alterag@es I Premiagdes/Medidas Disciplinares | Projetos Finais l Grupos de Pesquisas Requisitos de Conclusdo I
Dados Pessoais | Dados Académicos Boletim I Histérico Histdrico Novo ] E stagios/Alividades Complementares |

Ordem | Per. Letivo| Periodo | Diério Cédigo  |Componente Curricular C.H. [Créditos| Avaliagdo| Faltas | Frequéncial Situagdo Tipo! ~
oot 20131 1 17775 SAGRONOM- Biologia Celular 60 365 010000  Apovado  OBR
| o002 201341 1 11831 SAGRONOM- Céleulo Diferencial e Integral 80 4390 0 100.00 Aprovado 0BR
[o03 20134 1 18139 SAGRONOM- Desenho Técnico 60 385 0100.00  Aprovado |OBR
| [o04 20134 1 17048 SAGRONOM- Ecologia 40 2,71 010000  Aprovado  OBR
| [oos 20134 1 17033 SAGRONOM- Informética 40 282 010000  Apovado  OBR
| 006 201341 1 17553 i SAGRONOM- Introdugdo & Agronomia 40 271 1] | 100.00 Aprovado 0BR
| 007 201341 1 12177 SAGRONOM-I Metodologia Cientifica | B0 381 0 100.00 Aprovado 0BR
| [oos 20134 1 17392 SAGRONOM- Quimica Geral 60 365 010000  Aprovado  OBR
| ik} 2 SAGRONOM- Anatomia Vegetal B0 3 | N3o Cursada OBR
{010 2 ' SAGRONOM- Estatistica Basica . B0 3 | N&o Cursada OBR
o 2| SAGRONOM-I Fisica 80 4 N&o Cursada OBR
| 012 2 SAGRONOM- Génese e Morfologia do Solo 40 2 N3o Cursada OBR
n 013 2 SAGRONOM- Microbiclogia B0 3 N3o Cursada OBR
| 014 2 ‘SAGHONUM-I Quimica Orgénica 60 g N&o Cursada OBR
| 015 2 SAGRONOM- Zoologia B0 3 N3o Cursada OBR

v

Escola
Sistema de Avaliagio
Observagdes Reprocessar |
I | Exibir trago
i Tipo:
’ " Histérico Parcial (& Histérico Final

Relatério | Atualizar Dados | IL Fechar

Nesta pasta podemos consultar o histérico escolar parcial dos alunos. Se o curso em questéo
for avaliado por competéncia, entdo, ao invés de exibir as componentes curriculares e suas notas,
serdo exibidas as competéncias e seus conceitos.

@Consulta Dados dos Alunos 1 = Iﬂl}]
Matricula: [8560 |Edwar Barbosa Felix ﬁl

Estagios/Atividades Complementaresl Premiagtes/Medidas Disciplinares] Histérico de 4 | »

Histérico

Dados Pessoaisl Dados Académicosl Boletim

Mddulo Per. Letivo | Competéncia Conceito | Situagdo
|| Fundamentos da Seguranga do Trabalho | 2001/2 Adequar a legislago ao empreendedorismo sob anali & |Aceleragdo
|| Fundamentos da Seguranga do Trabalho | 200172 Analisar o papel do trabalho dentro da sociedade. C1 4 | Adquiriu
! Fundamentos da Seguranga do Trabalho | 200142 Analisar, interpretar e avaliar os impactos da legislagd A | Aproveitamenty
14 Fundamentos da Seguranga do Trabalho | ‘200172 Assessorar na composicdo, eleigdo, formagdo e dese A  Adquiriu
|| Fundamentos da Seguranga do Trabalho | 2001/2 | Classificar e identificar os riscos ambientais. C26 Na, | N&o Adquiriu
|| Fundamentos da Seguranga do Trabalho | 200172 Compreender o conjunto de resultados possiveis de LA Adaquiriu
|_|Fundamentos da Seguranga do Trabalho | 20042 Conhecer e situar a empresa no contexto global. C32 A | Adaquiriu
14 Fundamentos da Seguranga do Trabalho | 1200142 | Conhecer os softwares basicos para desenvolver ativ A | Adaquiriu
|| Fundamentos da Seguranga do Trabalho | 2001/2 | Definir indicadores relevantes: taxa de freqiiéncia de A | Adquiriu
=] Fundamentos da Seguranga do Trabalho | 200172 Definir indicadores relevantes: taxa de frequéncia de A Adaquiriu ,:_I

Detalhes do Historico

Competéncia
Analisar, interpretar e avaliar os impactos da legislagdo previdenciéria e trabalhista do pais. C43 Z|

Observages
0 aluno tem um certificado que atesta que esta competéncia foi adquirida em outro curso de outra instituigo

[RIE

Relatério I j'L FEechar |
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5.12.5 Estagios e Atividades Complementares

[ consulta Dados dos Alunos (=] ]
Matricula: |85SU |EdwarBalbosa Felix Ml
Dados Pessoais | Dados Académicos | Boletim | Histérico | Estagios/&tividades Complementares || PremiagSes/Medidas Disciplinares | Histérico de 4 >

Estagios

Carga Hordria  |Inicio Fim
4 7 32-CST | 01/07/2003
1 31 - QUALIDATA Soluges em Informatica 240 07/02/2003 25/06/2003
11 31 - QUALIDATA Solugdies em Informética 80 01/01/2002 01/04/2002

Atividades Complementares
Tipo
Palestra 20034 3 2 M

Cédigo Atividade Complementar
ﬂ 31 Palestra - 0 homem do novo milénio

KU 3|
Imprimir:
{+ Estigios ( Atividades Complementares

Relatdrio | j-'l_ Fechar

Algumas instituicdes tratam estagios supervisionados e atividades complementares (visitas
técnicas, por exemplo) como disciplinas. Embora isso também possa ser feito, o Q-Académico 3
permite (e nés recomendamos) que atividades complementares e estagios sejam registrados de
forma especifica. Nesta pasta podemos consultar quais estagios o aluno fez ou esta fazendo, e de
guais atividades ele participou, com suas respectivas cargas-horarias.

5.12.6 Premiacdes e Medidas Disciplinares
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[g]tonsulta Dados dos Alunos ) -10] x|

Matricula: |85BU |Edwar Barbosa Felix

Premiagdes

Observages

Tipo de Premiagdo

Dados Pessoais | Dados Académicos | Boletim | Histérico | Estagios/Atividades Complementares | Premiagtes/Medidas Disciplinares | Histérico de 4 [»

_)J 11 20/06/2003  Melhor aluno do ano no curso

0 aluno se destacou obtendo o melhor aproveitamento de todos do seu curso.

Medidas Disciplinares

Tipo de Medida Disciplinar Observagdes
» 13 20/07/2003  Adverténcia |Aluno encontrado jogando jogos de azar, & saber: baratho.
11 21/07/2003 Suspensdo de 3 dias Aluno agrediu oralmente o professor na sala de aula. Além disso, desacatou a autori

il

Imprimir;
{* Premiacoes ( Medidas Disciplinares

Relatério |

j-'l_ Fechar I

Nesta pasta podemos consultar as premiagdes (menc¢des honrosas) e medidas disciplinares

registradas para o aluno.

5.12.7 Log de Alterag6es dos Dados de um Aluno

Il

Matricula: |855El |Edwar Barbosa Felix

Dados Académicos | Boletim | Histérico | Estégios/Atividades Complementares | Premiag@es/Medidas Disciplinares ~ Histdrico de Alterages I ]

— Escolha seu critério de pesquisa e clique em "Listar"

I~ Usuério (login) I |

[~ CasodeUso | |

I Datalnicil  [Zij0@/2003 -] I~ Datafinal [50872003 <] I~ Acso |

| 243 Listar I

Caso de Uso

7 3 15:46:00
ROOT 21/08/2003 15:43:00 |
ROOT 20/08/2003 15:44:00 Cadastrar Estagios

ROOT 119/08/2003 17:05:00 Transferéncia de Turma - CORE

Detalhes do Log

‘F'[I:vCE‘IjIITIE’T\[I:v de Premiagdes de Matriculas

Procedimento de Medidas Disciplinares

ROOT 25/07/2003 15:22:.00 Procedimento de Medidas Disciplinares

Chave 1: | Chave 2: I

E‘i'-.\!erar
Alterar
Alterar
Alterar
Alterar

=
I
|

Descricdo do Log Chave 3: |

Alterando dados:

- Cod_Tipo_Premiacao: 21

4

- Observacoes: 0 aluno se destacou obtendo o melhor aproveitamento de todos os demais do seu curso.

Relatdrio |

[

Quando um dado é alterado ou um procedimento é executado, informagbes como quem
executou o procedimento, em que data e hora, de qual computador, dentro outros, s&o

7
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armazenados no sistema, permitindo consultas posteriores. Esta janela permite que consultemos
todos os procedimentos que resultaram em alteracdo de algum dado relacionado ao aluno em
questdo, permitindo-nos saber quem o alterou, quando, etc.

6 Procedimentos gerais da Coordenacao de Ensino

6.1 Cadastrar Professores

Menu: Configuragdo—Cadastros Gerais—Professores

.

& Cadastro de Professores - Campus Exemplo 3 E]@
[~ Nome | ™ CPF [__T [™ Nascimento IE
[~ SIAPE [~ Departamento | | a4

Filtar por Professor [} —

5 o

~Ensino a Distancia

[~ PolodoEAD | |

Cdadigo |Céd. Pessoa] SIAPE MNome Nome Usual Departamento | Titulagdo ]Hegime Trabalho ISitua¢;€ A

1 4 24981 2607795  Adalto Jose de Souza Linhe Adalto Campus 3 20 Horas Ativo [e

| 310 24982 1461130  Alan Soares Machado Alan Campus 3 20 Horas Ativa [e

| n 24983 1919211  Alejandro de Freitas Paulino Alejandro Campus 3 20 Horas Ativa [e

| 32 24984 1209912  Alexandre Kluge Pereira  Alexandre Campus 3 20 Horas Ativo [e

] 313 24985 1324364  Alexsandra Valeria Sousa C Alexsandra Campus 3 20 Horas Ativo (e

| 314 24986 1550047  Andre Luiz Nascente Ferreir Andre Campus 3 20 Horas Ativa (e

| 315 24987 1727680  Aurelio Ludovico de Almeid: Aurelio Campus 3 20 Horas Ativa [e

| 316 24988 1846050  Beatriz Nogueira da Cunha Beatriz Campus 3 20 Horas Ativa [e

] 317 24989 1497568  Cleiton Mateus Sousa Cleiton Campus 3 20 Horas Ativo [e

| 599 25261 1603571  Denise Dias DENISE Coord. Técnico Dedicagdo Exclusiva  Ativo [e

| 318 24990 1974658  Diogo Mendes de Brito Diogo Campus 3 20 Horas Ativa [e

| 319 24991 1954456  Eber Oliveira Silva Eber Campus 3 20 Horas Ativa [e

] 320 24992 1299700  Elaine Alves de Faria Braga Elaine Campus 3 20 Horas Ativo (e

| 321 24993 1727702  Eliane Vieira Rosa Eliane Campus 3 20 Horas Ativa (e

| 322 24994 1103668  Elias de Padua Monteiro  Elias Campus 3 20 Horas Ativa [e

| 323 24935 1954427  Elza Paula Silva Rocha Elza Campus 3 20 Horas Ativo (e

] 324 24996 1761827  Fatima da Conceicao Moreil Fatima Campus 3 20 Horas Ativo [e

| 325 24997 1949574  Femando Pereira de Sa Fernando Campus 3 20 Horas Ativa [e

| 326 24998 1729635  Flavia Bastos da Cunha Flavia Campus 3 20 Horas Ativa [e

v

< >

Instituigdo: Campus Exemplo 3 N2 de Registros: 94 i

9 Inserir = Retirar ‘ &llerar I Q yisua!izar] j"LEechar

O cadastro dos docentes é separado do cadastro dos servidores técnico-administrativos. O
cadastro segue o padrao de “Listagem com Filtro”. Veja o item “Padrbes de Interface” para maiores
detalhes.

6.2 Registrar Premia¢cdes dos alunos
6.2.1 Registrar Premiacdes

Menu: Ensino—Procedimentos—Premiacfes das Matriculas
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Etadastro de Premiacdes de Alunos | 101 x|

Cédigo Matricula

= [ |

Data Tipo de Premiacao

[30/08/2003 = = QI

Observages

ar Inserir | = Retirar | gllerar | ﬁ !isualizarl

Cadigo IAIuno ITipo de Premiagdo lDala I 3
12 8553 - Daniela Marcia Rezende

Destaque da turma na etapa

Uma “premiagéo” é algum tipo de mencdo honrosa. Para registra-la basta selecionar o aluno
(via matricula ou nome), preencher a data, escolher o tipo de premiacdo e digitar alguma
observacgdo. Observe que novos tipos de premiacdo podem ser cadastrados. Assim, um aluno
poderia ser mencionado como o primeiro da escola em determinado ano, por exemplo.

6.2.2 Cadastrar Tipos de Premiacdes

Menu: Ensino—Cadastros—Tipos de Premiacdes

ECadastro de Tipos de Premiacdes - = |D|ﬂ

Cadigo Descrigao

I [

4r Inserir l = Retirar l Qlterat I ﬁ !isuaﬁzarl

Descrigdo

|»

21 |Melhor aluno do ano no curso

22 Destaque da turma na etapa

&

j']_l_’echar | ‘

Os tipos de premiacBes servem para classificar as mencdes registradas no sistema. Um
exemplo poderia ser: “Melhor aluno do ano no curso”. Este cadastro segue o padrdo “Listagem
Simples”. Veja o item “Padrdes de Interface” para maiores detalhes.
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6.3 Registrar Medidas Disciplinares

6.3.1 Registrar Medidas Disciplinares

Menu: Ensino—Procedimentos—Medidas Disciplinares

[id cadastro de Medidas Disciplinares ) =10 x|
Cadigo Matricula
0 | a4
Data Tipo de Medida
| 21/06/2003 Rl =D |
Observagdes

dr Inserir I = Retirar I Alterar | ﬁ Visualizar I

Cédigo  |Aluno | Tipo de Medida |Data | &l
J 12 8559 - Daniela Marcia Rezende Adverténcia 20/03/2003
=] 13 8560 - Edwar Barbosa Felix Adverténcia 10/05/2003
[0  11[8560- Edwar Barbosa Felix 3
v

j-'L Fechar ‘

Uma medida disciplinar pode ser uma adverténcia ou uma suspensao, por exemplo. Se um
aluno briga na escola, ou é pego com bebidas alcodlicas, ou faz qualquer outra coisa que seja
contraria as normas da escolar, sua atitude pode ser registrada como uma ocorréncia disciplinar.
As ocorréncias apenas ficam registradas para que o setor pedagoégico possa acompanhar o
historico de ocorréncias disciplinares dos alunos e poder obter informacdes estatisticas.

6.3.2

Cadastrar Tipos de Medidas Disciplinares

Menu: Ensino—Cadastros—Tipos de Medidas Disciplinares

Codigo

mCadastro de Tipos de Medidas Disciplinares

Descrigao

=101 x]

4r |nserir = Retirar | &Iterar | ﬁ ‘E‘isualizarl

Suspensao de 3 dias

12 Adverténcia
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Os tipos de medidas disciplinares servem para classificar as ocorréncias disciplinares
registradas no sistema. Este cadastro segue o padréo “Listagem Simples”. Veja o item “Padrdes de
Interface” para maiores detalhes.

6.4 Consultas ao Mapa de Salas

Menu: Registro Escolar—Consultas—Consultar Mapa de Salas

EMapa de Ocupacdo das Salas = |C||£|
Dia: ISegunda Zl Data Referéncia: |02f03f2003 Z‘
Sala |07.00-07.50 [0750-08.40 [08:40-0%:30 [10:00-1050 [10.50-11:40 [040-07.30 [11:40-1230 [124i4]
| |F5 M17 - 200341 N45-2000/1  N45 - 200011
| G4 N21-2003/1  N21-200341 M17 - 200341
| |G6
b L4BB1 Y05-2000/1 05 - 20001 M17 - 2003/1 N
<1 | 20
Pauta: [5866 Turma: [M17 - 2003/1 | Inicio: [08/02/2003 | Fim: [07/07/2003 | Tipo: [Nomal | =]
Disciplina: ISEG-38-lnfotmékicaAplicada ! Professor: EDaniIu Cezar Azeredo Silva | :__j

M1 Eechar

d

O mapa de salas serve para sabermos quais horarios de cada sala estdo ocupados, e por
quem. Para realizar a consulta basta escolher o dia da semana e fornecer uma data de referéncia.
A data referéncia é importante, pois cada curso pode ter um calendéario distinto. Assim, ndo ha
como consultarmos o mapa de salas de 2004/1, por exemplo, uma vez que, dependendo da data
em questao, pode ser que algum curso ja tenha terminado, ou algum outro curso mais curso esteja
acontecendo, ou mesmo uma componente curricular terminou e outra ainda vai comecar (situacao
relativamente comum no regime de avaliagdo por competéncia). Assim, ao fornecer uma data
referéncia o sistema ira verificar o mapa de salas naquele dia, e ir4 informar o periodo em que a
configuragdo exibida se mantém inalterada.

Para ter mais informacdes sobre determinada aula, basta clicar na célula em questdo que o
sistema exibira no quadro inferior da janela informac¢des detalhadas sobre a aula, incluindo o
professor, a turma, a componente curricular, etc...

7 Montagem de Diarios Especiais

A certas areas cujas turmas idealmente ndo devem ser montadas de modo convencional.
Turmas de Educacéo Fisica, Informatica, Linguas Estrangeiras, dentre outras, usualmente relinem
alunos de diferentes periodos, até mesmo de diferentes cursos. O Q-Académico 3 da um
tratamento especial a este tipo de situagdo permitindo a criagdo de componentes curriculares
especiais e diarios especiais. Assim, poderiamos criar a componente curricular “Basquete 1", por
exemplo, e criar diarios especiais para ele, agrupando alunos de diferentes periodos e cursos. A
componente curricular “Educagao Fisica I”, por exemplo, continuara existindo. Na verdade é ela
gue deve constar na matriz curricular do curso. Entretanto, quando um professor de um diario
especial lancar as notas/conceitos e faltas, o proprio sistema encaminhara essas informacdes para
as respectivos diarios de “Educacgéo Fisica” de cada aluno.
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7.1

Cadastrar Tipos de Aulas Especiais/Tipos de Disciplinas Especiais

Menu: Configuracdo—Configuracbes—Tipos de Aulas Especiais

GCadastro de Tipos de Aulas (Pautas) Especiais

Cadigo

Descrigao

=101 ]

ot

Coordenadoria

d¢ Inserir

L)

= Retirar l Alterar | ﬁ \_)'isualizarl

1
2

Cadigo| Descrigdo

<INDEFINIDD>
Linguas Estrangeiras
Educagdo Fisica

Coordenadoria
<INDEFINIDO>
Coord. Cdédigos e Linguagens

Coord. Educagdo Fisica

£

M. Eechar

“Educacao Fisica”, “Informatica” e “Linguas Estrangeiras” sdo exemplos de tipos de aulas
especiais que podem ser cadastradas. Ao cadastrar um tipo de aula especial vocé deve associa-la
a alguma coordenacdo. Tal coordenacdo sera responsavel por cadastrar as componentes

curriculares especiais relacionadas ao tipo de aula especial em questao.

Deste modo o sistema permite que novos tipos de aulas especiais sejam criados, quando se
fizer necessario. Suponhas que desejemos dar este mesmo tratamento especial as aulas de Artes,
por exemplo. Basta cadastrarmos um novo tipo de aula especial chamado “Artes”, ligando-o0 a
coordenacdo que oferta as componentes curriculares de artes. Depois basta criarmos as

componentes curriculares especiais (veja o préximo tépico) e montarmos os diérios especiais.

7.2 Cadastrar Componentes Curriculares Especiais

Menu: Coordenacdo—Cadastros— Componentes Curriculares
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ol
Cédigo Descrigao

I f

Pauta Especial Sigla

| |

4F Inserir I = Retirar I glterar I ﬁ Misualizarl

Pauta E special -
0|<INDEFINIDO> <INDEFINIDO>

| 1 Inglés | Linguas Estrangeir ENG-1
Jed 2 Inglés Il Linguas Estrangeir ENG-2
] 3 Espanhol | Linguas Estrangeir ESP-1
1] 4 Espanhol Il Linguas Estrangeir ESP-2
| 5 Basquete | Educagdo Fisica BSQ-1
Jed B Basquete | Educagdo Fisica BSQ-2
| 7 Futebol | Educagdo Fisica FUT-1

| 8 Futebol Il Educagdo Fisica FUT-2 _]

v

j-'L Fechar

Para cada tipo de aula especial devemos cadastrar as componentes curriculares que deverao
realmente serem cursadas pelos alunos. Para Educacdo Fisica, por exemplo, poderiamos
cadastrar “Futebol I, “Futebol II”, “Futebol 1lI”, “Basquete I”, e assim por diante. Observe “Futebol I”
geralmente serd uma turma de iniciantes em futebol. Porém alunos de 3° periodo, por exemplo,
cursando “Ed. Fisica III” (componente curricular normal — parte da matriz curricular) poderéo estar
cursando “Futebol I” (componente curricular especial — modalidade esportiva e nivel, neste caso).

IMPORTANTE: Mesmo que algum usuario tenha acesso a esse cadastro, s6 estardo
disponiveis os tipos de diarios especiais associados a coordenacdo da qual tal usuério é
coordenador. Ou seja, apenas os coordenadores de determinada area poderdo configurar as

componentes curriculares especiais de sua area.

7.3 Montagem das Diarios Especiais

Menu: Coordenagdo—Cadastros— Aulas Especiais—Diarios Especiais

utadastro de Pautas Especiais - Sede N

=10l

[V PautaEspecial |1 {Futebol I & - 2003/1

L)

[~ Comp. Curicular I |

|

[~ Professor | I

ﬁl 243 Listar I

Descrigdo
1 |Futebol Il & - 2003/

Instituicdo: Sede

Componente Curricular

\ Fabricic

. Matos (QUALIDATA)

¢ Inserir = Retirar

€ Visualizar |

]-'L FEechar |
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O janela de montagem dos Diérios especiais segue o padrdo de “Listagem com Filtro” (veja o

item “Padrdes de Interface” para maiores detalhes). Ha trés pastas:

e Dados Gerais: Dados gerais do diario, tais como sua descricdo, componente

curricular especial, professor, data de inicio e fim, etc..

mCadastro de Pautas Especiais - Sede 1

Dados Gerais I Horérios | Alunos |

Cddigo Descrigdo

|1 [Futebol Il & - 200371
Instituicao Tipo de Curso
[sede || Médio (NEo Madular) 2 [j( |
Tipo de Pauta Especial Turma
| 7| [Futebol I - &
Componente Curricular

Futebol I ﬁ' e} I
Professor
{272 |Fabricio V. Matos [AUALIDATA) M] [5|
Ano Let. Per. Let. N®Vagas N°Tuma Calendério
2003 |1 |0 | | R |
Data de Inicio Data Final Bloco Situagao
|01/01/2003 | |3112/2003 =l Pauta Criada hd|

Instituigdo: Sede

X Cancelar |

I-L Fechar |

e Horérios: Horarios de aula e sala. Na verdade qualquer espacgo pode ser cadastrado
como sala, incluindo campos de futebol, quadras esportivas, laboratérios, oficinas,

etc..
Etadastro de Pautas Especiais - Sede B = |D|_>_<_|
Dados Gerais  Hordrios |Alunos|
Dia Horéario Sala
~| |07.00 55 07:50 R s} | |Campol 4| [5|
 dplicar | X _!;ancelarl
-
Segunda
Quarta 07:00 &s 07:50 Campo |
Sexta 07:50 &s 08:40 Campo |
|
Instituigdo:
Instituigdo: Sede
J Aplicar | x Qancelarl I’LEechar

e Alunos: Permite adicionar os alunos ao diario especial. Tais alunos precisam estar
matriculados nas respectivos diarios “normais”. Para adicionar um ou mais alunos
basta determinar os critérios de filtro (conforme os “Padrbes de Interface” do sistema),
listar os alunos e inseri-los na relagdo de alunos do diario. Assim, por exemplo,
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podemos listar uma Unico aluno através de sua matricula e adiciona-lo, ou ainda listar
varios alunos, através da turma, por exemplo, selecionar aqueles que entrardo no
diario e adiciona-los.

mtadastro de Pautas Especiais - Sede = |D|§]

Dados Gerais | Hordrios Alunos I

[~ Matricula I | i&J
[~ Curiso I I ﬁ]

I~ Tuma | 4| 24 Filtrar I
Alunos Disponiveis Alunos da Pauta Especial "Futebol Il 4 - 2003/1"

Matricula INome | = Matricula lNome I =
_)_ 11095 Luena Vettorazzo Calil Matos _! 232 Frederico Zandomenico Meyer

11101 | Luiz Filipe Moreth Neves
175 Rafael Schirmer Francisco

11055 Juadir José de Melo Junior
11070 Kristian Claudio Callegari
11073 Leandro Telles Bastos

11074 Leonardo Zucolloto Ribeiro
11091 Lucas Marcel Pereira Matias
11092 Lucas Mapa Avila

11094 Luciano Motta Rios

11096 Luiz Felipe Sato

110398 Luiz Antonio de Souza Ferreira
11380 Luis Emanuel Rosa Valadlo

i | [

> I

[ EE

Al I

Instituicdo: Sede

X Qancelarl 1. Eechar

7.4 Lancar Notas e Conceitos

Menu: Registro Escolar—»Procedimentos Académicos— Lancar Diarios

ol
Pauta:
1l [Futebol Il 4 - 200341 @ Localizar Pauta |
Prof - [272 | [Fabricio ¥. Matos (QUALIDATA) | Ano Letivo:
Comp. Curricular: [FUT-2 - Futebol II | Periodo Letivo: :l
Turma: [Futebol Il - A | Situagdo da Pauta: [Pauta Criada |
Langamento de Notas e Faltas | Horérios | Dados dos &lunos | Aulas Dadas |
Aluno | Nome [12BIM |Faltas [22BIM |Faltas | SituacSo | Al
232 Frederico  — Em Aberto
11085 Juadir José de Melo Em Aberto
_|11070 Kristian Claudio Em &berto
s Leandro Telles Em &berta
_|1074 Leonardo Zucolloto Em Aberto
11082 Lucas Mapa &vila Em &berto =
ot Lucas Marcel Pereira Em Aberto
11034 Luciano Motta Rios Em Aberta
1380 Luis Emanuel Rosa Em Aberto
_|11098 Luiz Antonio de Em Aberto
11088 Luiz Felipe Sato Em Aberto
o
Salvar | X Cancelar | CORE | Imprinir l j

O lancamento dos Diarios especiais segue 0 mesmo padrao do lancamento de diarios
normais. A Unica diferenca € que se trata de um diario especial, ou seja, um diario de uma
componente curricular especial que ndo esta na matriz curricular do aluno. Veja mais detalhes
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sobre este procedimento em “Langar Notas e Conceitos” do capitulo “Langamento dos Diarios pelo
Professor”.

7.5 Acompanhamento pelo Professor Responsavel

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos— Lancar Diarios

Apesar da existéncia dos Diarios especiais, os diarios comuns (tais como “Ed. Fisica I”, por
exemplo) ainda irdo existir. Assim, todos os alunos que sdo da mesma turma (mesmo
curso/periodo e estudam juntos) estardo num mesmo diario “comum”, porém espalhados por
diarios especiais. Quando o professor do diario especial registrar uma nota, conceito ou falta, este
registro sera, na verdade, feito no diario “comum”, de modo que os diarios especiais sdo apenas
visbes sobre os diarios comuns, onde os alunos sédo agrupados de forma diferente. Porém todos os
registros ficam armazenados no diario comum. Se tal diario comum estiver associado a algum
professor, ele podera consulta-la, mas nao altera-la.

Gtontrole de Pautas (Professores) . = |CI|__>£]
Pauta:
|BS17I |Educacio Fisica ll-Médio - 0 H/4 - N12 - 200341 @4 Localizar Pauta |
Professor: l272 l [Fablicio V. Matos (QUALIDATA) l Ano Letivo:
Comp. Curricular: [EDF-1608 - Educagjo Fisica Il-Médio | Periodo Letivo: |:|
Turma: [Turma de Ensino Médio 2003/1 1® Periodo | Situagdo da Pauta: [Pauta Criada |
Langamento de Notas e Faltas | Horérios | Dados dos Alunos | Aulas Dadas ~ Pautas Especiais I
Pauta Especial |Professor |18 |28 [EE |48 [na |
L 1 Fabricio V. Matos [QUALIDATA)  Professor Professor Professor Professor Professal
| | i

8 Lancamento dos Diarios pelo Professor

Um conceito fundamental no sistema é o Diario Eletrénico (ou diario eletrénico). O diario é
dividida em etapas (bimestres, por exemplo) de acordo com a estrutura de curso da componente
curricular a ela associada. Cada etapa deve ser preenchida pelo professor e entregue
eletronicamente. Entretanto, para estar apto a lidar com situagBes especiais, o Registro Escolar
tem alteracao de registrar notas, conceitos e faltas nos diarios. Contudo ha critérios para isso.

Quando um diario é criado, suas etapas estdo sob a posse do seu respectivo professor.
Enquanto estiver sob a posse do professor o Registro ndo pode lancar coisa alguma no diério. Se
for necessario, o Registro pode “tomar posse” do diario. Entretanto ficard registrado este
procedimento, além do professor ser notificado através do correio interno do sistema. Outra medida
de seguranca é o registro de quem foi o responséavel pelo lancamento de cada nota, conceito ou
falta. Deste modo sempre sera possivel determinar se foi o professor ou 0 Registro Escolar quem
lancou determinada informacgao no diério.
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Apbs ter lancado tudo, o professor deve entregar eletronicamente a etapa do diario. Neste
momento a posse do diario passa para o Registro Escolar. Um comprovante de entrega pode ser
impresso para maior seguranca do professor. Os detalhes de cada um dos procedimentos

envolvidos neste processo sdo descritos a seguir.

8.1 Lancar Notas das Etapas

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos— Lancar Diarios

mtontrole de Pautas (Professores)

Pauta:
{6309 [Matematica | - Médio - 0 HAA - N12 - 2003/1

Prof [272"] [Fabricio V. Matos [QUALIDATA) |
Comp. Curricular: MED-1360 - Matematica | - Médio

Turma: [Turma de Ensino Médio 2003/1 1 Periodo

Langamento de Notas e Faltas | Horérios l Dados dos Alunos I Aulas Dadas | Pautas Especiais I

=0l

@4 Localizar Pauta |
Ano Letivo:
| Periodo Letivo: |:|
| Situag3o da Pauta:

Aluno  [Nome 12BIM |Faltas [22BIM |Faltas [3*BIM |Faltas |4"BIM |Faltas [N&  |Faltas |%Pres. |AF
P 457 Avriadne Dettmann 5 2 5 77.3%
_|232 Frederico 7 3 2 3 86,4%
11574 Jéyce Aratjo Maximo 8 2 2 2 90,9%
11058 Juadir José de Melo 8 1] 2 0 100,0%
1104 Julia Pedreira da 3 0 1 0 100,0%
11088 Kelly Cristina 5 0 1 0 100,0%
_|11070 Kristian Claudio 8 0 2 0 100,0%
_|11073 Leandro Telles 8 1 2 1 95,5%
|07 Leonardo Zucolloto 9 0 2 0 100,0%
11108 Liaha Andrade 10 2 3 2 90,9%
:jHJU?? Lilian Scarlot 3 0 1 0 100,0%
4
Salvar | X Cancelar | CORE I Imprimir |

f“

A tela de lancamento de notas € onde o professor lanca as notas dos alunos e as faltas pra
cada etapa. Esta janela se ajusta ao diario que for selecionada. Assim, ao entrarmos com o codigo
de um diario de Ensino Médio, por exemplo, a janela exibir4 os campos para lancamento das notas
e faltas de cada um dos bimestres de acordo com sua configuracdo em Estruturas de Cursos. As
etapas que estiverem de posse do professor, ou seja, liberadas para lancamento, estardo em
negrito. As etapas que estiverem de posso do Registro Escolar estardo sem negrito e ndo poderao
ser alteradas. Diferente da maioria das janelas do sistema, os dados precisam ser “salvos” apos as

alteragdes. Para isso basta clicar no botao “Salvar”.

8.2 Lancar Conceitos das Competéncias

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos— Lancar Diarios
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EControle de Pautas (Professores)

=lolx|
Pauta:
|892? |Informética Aplicada - 45 H/A - M17 - 200341 @4 Localizar Pauta |
Prof [272 | [Fabricio ¥. Matos (QUALIDATA) | Ano Letivo:
Comp. Ci I |‘_3El':‘-14 - Informatica Aplicada | Periodo Letivo: I:l

| Aluno

Turma: [Turma de ST Matuti

| Situagdo da Pauta:

lNome

Langamento de Competéncias I Horérios I Dados dos &lunos ] Aulas Dadas | Pautas E speciais |

|c57  |c58  |F.1E [F.2E |[F.MS |%Pes |F.AY |F. MAV [Situac3o | A
P 8557 Alexandre Pereira 2 86.7% 0  EmAberto
8563 André Gomes Calazans A 0 0 100,0% 0 Em Aberto b
/8568 Antdnio Ricardo Rangel  NA 3 3 80,0% 0 Em &berto
8570 Bruno Negri Carlesso A 5 5 B6.7% 0 Em Aberto
8572 Carlos Antdnio Feu NA 0 0 100,0% 0 Em Aberto J
v
Cédigo | Competéncia | Dbrigalﬁrial ;I
ChY Conhecer os softwares basicos para desenvolver atividades de planejamento, acompanhamento e preparagdo de relatdrios para No
C58 Utilizar recursos e ferramentas de informética especificos da 4rea. CG18 N3o
v
Salvar | XK Cancelar | CORE | > Entregar I Imprirnic |

A tela de lancamento dos conceitos das competéncias tem um comportamento muito
semelhante a de notas. Na verdade é a mesma janela, mas ao reconhecer que o diario é avaliado
por competéncia ela se ajusta automaticamente. E nela onde o professor lanca os conceitos de
cada competéncia e as faltas dos alunos pra cada etapa (embora, geralmente, s6 exista uma). O
controle de entrega é dividido entre competéncias e faltas.

O professor deve lancar e entregar as competéncias e as faltas, mas o controle de entrega
(posse do professor ou do Registro Escolar) é independente para as competéncias e as faltas.
Assim, apOs lancar as competéncias ele as pode entregar todas, de uma Unica vez.
Independentemente ele pode entregar as faltas das etapas. De forma semelhante ao langamento
de notas, o que estiver de posse do professor, ou seja, liberadas para langcamento, estardo em
negrito, e o que estiver de posso do Registro Escolar estara sem negrito e ndo podera ser alterado.

Diferente da maioria das janelas do sistema, os dados precisam ser “salvos” apds as alteragdes.
Para isso basta clicar no botéo “Salvar”.

8.3 Lancar Niumero de Aulas Dadas

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos— Lancar Diarios

EControle de Pautas (Professores) 1 . ||:||)_<_]
Pauta:
ISSDS ]Malemélica | - Médio - 0 H/A - N12 - 200341 @ Localizar Pauta I
Prof [272 ] [Fabricio V- Matos (QUALIDATA) ] Ano Letivo:
Comp. C [MED-1360 - Matematica | - Médio | Periodo Letivo: I:I
Turma: [Turma de Ensino Médio 200371 1* Periodo ] Situagdo da Pauta:
Langamento de Notas e Faltas I Horérios I Dados dos Alunos  Aulas Dadas | Pautas E speciais
Etapa IEtapa INt’xmero de Aulas Dadas |Posse ;I
L 12 Bimestre 10 CORE
|28 2% Bimestre Professor
| |38 3% Bimestre Professor
MEL 42 Bimestre Professor
| |AF Ayaliagdo Final Professor
]
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Na pasta “Aulas Dadas” o professor deve langar o total de aulas dadas. Esta informagéao é
fundamental pois é baseado nela que o sistema ira computar o percentual de presenca dos alunos.
Nesta mesma parte da janela é possivel ver explicitamente de quem é a posse de cada etapa (o
gue na pasta de lancamento s6 € visto através dos negritos).

8.4 Entregar o Diario Eletronicamente

Menu: Professor—Procedimentos— Lancar Diarios

Para entregar uma etapa eletronicamente basta clicar no botao ~ . No caso de
didrios avaliados por competéncia este botdo s6 entregara as faltas. Para entregar as

competéncias clique no botéo .ml. Neste momento o sistema ird perguntar qual etapa
vocé deseja entregar. Se houver apenas uma etapa ainda ndo entregue, ele omitira a pergunta. Os
botdes [imagem do botao] e [imagem do botao] servem para solicitar relangamento da etapa e das
competéncias, respectivamente. Ao solicitar relangamento, o sistema envia uma mensagem para o
Registro Escolar que devera liberar o relancamento. Ao ser liberada, a posso do diario retorna para
o professor e outra mensagem € enviada de volta notificando-o que ele foi liberado para relancar a
Etapa do Diario (ou competéncias).

8.5 Imprimir Comprovante de Entrega do Diario

Menu: Professor—Procedimentos— Imprimir Comprovante de Entrega de Diério

Apébs entregar um diario o professor pode solicitar a impressdo de um comprovante de entrega
que conterd um resumo dos dados entregues para seguran¢a dos professores. Recomendamos
que os professores apds entregar eletronicamente os diarios, imprimam o0s comprovantes e
guardem em um lugar préprio. E possivel, se for necessario, verificar a autenticidade de um
comprovante.

8.6 Modulo Web

Em algum lugar a ser definido pela propria escolar havera um link para o moédulo Web dos
professores. Neste mddulo os professores podem logar-se no Q-Académico e lancar as notas.
Competéncias e faltas de seus diarios de forma on-line. Todos os conceitos, tais como entrega de
diario, também se aplicam ao mddulo Web. Devido a natureza da Internet e da linguagem HTML5
as paginas tém uma aparéncia um pouco distinta das janelas do programa. Entretanto os conceitos
e 0s procedimentos permanecem 0S mesmos.

9 Lancamento dos Diéarios pelo Registro Escolar

Antes de ler esta seg¢do, sugerimos a leitura da seg¢do “Langamento dos Diarios pelo
Professor” pelo fato das duas serem consideravelmente relacionadas.

9.1 Lancar Notas das Etapas

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos— Lancar Diarios

5> HTML é a linguagem utilizada na construcdo de paginas para Internet.
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EControle de Pautas (CORE) i i =] ]
Pauta:
|6903 |Matemética | - Médio - 0 HAA - N12 - 200341 &% Localizar Pauta |
Professor: [272__| [Fabricio V. Matos (QUALIDATA) ] Ano Letivo:
Comp. Curricular: [MED-1360 - Matemdtica | - Médio | Periodo Letivo: T |
Turma: [Turma de Ensino Médio 200371 1% Periodo | Situagdo da Pauta:
Langamento de Notas e Faltas | Horérios I Dados dos Alunos | Aulas Dadas ] Pautas E speciais |
Aluno  |Nome |12BIM |Fatas |22BIM |Faltas |32BIM |Faltss [42BIM |Faltas [MA  |Fakas  |%Pres. |4F -
» 457 Ariadne Dettmann [EN 5 2 5 77.3%
_[232 Frederico 7 3 & 3 86.4%
11574 Jéyce Aradjo Maximo 8 2 2 2 90,9%
11055 Juadir José de Melo 8 0 2 0 100,0%
11104 Julia Pedreira da 3 0 1 0 100,0%
11068 Kelly Cristina 5 0 1 0 100,0%
_|11070 Kristian Claudio g 0 2 0 100,0%
073 Leandro Telles g 1 2 i) 95.5%
11074 Leonardo Zucaolloto 9 0 2 0 100,0%
_[110e Liana &ndrade 10 2 3 2 90.9%
_|11o77 Lilian Scarlot 3 0 1 0 100,0% v
| »
Salvar | X Cancelar | CORE | 13 Professor I Imprinir | 7 Violagoes | ‘

A tela de lancamento de notas é onde o Registro Escolar pode conferir as notas e faltas
lancadas pelo professor pra cada etapa. Esta janela se ajusta ao diéario que for selecionado. Assim,
ao entrarmos com o cédigo de um diario de Ensino Médio, por exemplo, a janela exibird os campos
para lancamento das notas e faltas de cada um dos bimestres de acordo com sua configuracdo em
Estruturas de Cursos. As etapas que estiverem de posse do Registro Escolar, ou seja, entregues
pelo professor, estardo em negrito. As etapas que estiverem de posso do Professor estardo sem
negrito e ndo poderdo ser alteradas. Diferente da maioria das janelas do sistema, os dados
precisam ser “salvos” apés as alteragdes. Para isso basta clicar no botédo “Salvar”.

9.2 Lancgar Conceitos das Competéncias

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos— Lancar Diarios

thntrole de Pautas (CORE) N o =] 0|
Pauta:
|8927I Ilnformélica Aplicada - 45 H/ - M17 - 200341 @4 Localizar Pauta |
Prof [272" ] [Fabricio ¥. Matos [QUALIDATA) | Ano Letivo:
Comp. Curricular: [SEG-14 - Informatica Aplicada | Periodo Letivo: T |
Turma: [Turma de ST Matutino | Situagdo da Pauta:
Langamento de Competéncias | Horéliosl Dados dos Alunos I Aulas Dadas I Pautas Especiaisl
|&lune | Nome |cs7  |c58  [F1E F.2E F.MS  |%Pres. |F.AY  |F.MAV |Situacdo | -
»|8557 Alexandre Pereira | A | 2 2 90.0% 0 Em Aberto
8563 André Gomes Calazans A 0 0 100,0% 0 Em Aberto B
8568 Anténio Ricardo Rangel  NA i} 0 100,0% 0 Em Aberto
8570 Bruno Negri Carlesso A 3 3 85,0% 0 Em Aberta
8572 Carlos Anténio Feu NA 5 5 75.0% 0 Em Aberto _]
v
Cédigo I Competéncia | Obliga!étial ;]
C57 Conhecer os softwares basicos para desenvolver atividades de planejamento, acompanhamento e preparagdo de relatdrios para seqi Ndo
C58 Utilizar recursos e ferramentas de informética especificos da area. CG18 Nao
=
Salvar I x Cancelar I CORE l @ Professor l ) Entregar I evloyef l |mprirnir | 2 / Yiolagdes | \

A tela de lancamento dos conceitos das competéncias tem um comportamento muito
semelhante & de notas. Na verdade € a mesma janela, mas ao reconhecer que o diario é avaliado
por competéncia ela se ajusta automaticamente. E nela que séo lan¢cados os conceitos de cada
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competéncia e as faltas dos alunos pra cada etapa (embora, geralmente, sé exista uma). O
controle de entrega ¢é dividido entre competéncias e faltas.

O professor deve lancar e entregar as competéncias e as faltas, mas o controle de entrega
(posse do professor ou do Registro Escolar) é independente para as competéncias e as faltas.
Assim, apos lancar as competéncias ele as pode entregar todas, de uma Unica vez.
Independentemente ele pode entregar as faltas das etapas. De forma semelhante ao langamento
de notas, o que estiver de posse do Registro Escolar, ou seja, entregue pelo professor, estara em
negrito, e 0 que estiver de posso do Professor estara sem negrito e ndo podera ser alterado.
Diferente da maioria das janelas do sistema, os dados precisam ser “salvos” apés as alteragdes.
Para isso basta clicar no botéo “Salvar”.

9.3 Lancar Nimero de Aulas Dadas

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos— Lancar Diarios

Etontrule de Pautas (CORE) : _L_|- =} 5'
Pauta:
|SSUQ IMalemética | - Médio - 0 H/A - N12 - 200341 @4 Localizar Pauta |
Prof [272 "] [Fabricio V. Matos (QUALIDATA] | Ano Letivo:
Comp. Curricular: [MED-1360 - Matemdtica | - Médio | Periodo Letivo: T |
Turma: [Turma de Ensino Médio 200371 1® Periodo | Situag3o da Pauta:
Langamento de Notas e Faltas | Horérios | Dados dos Alunos  Aulas Dadas I Pautas Especiais |
Etapa IEtapa ]Namem de Aulas Dadas ]Posse I ;]
1B 12 Bimestre 10 CORE
| |28 22 Bimestre: 12 Professor
| |38 3° Bimestre Professor
| |48 42 Bimestre Professor
_}_ AF Avaliagdo Final Professor

Na pasta “Aulas Dadas” o professor langcara o total de aulas dadas. Esta informacao é
fundamental pois é baseado nela que o sistema ira computar o percentual de presenca dos alunos.
Nesta mesma parte da janela é possivel ver explicitamente de quem é a posse de cada etapa
(Registro Escolar ou Professor), o que na pasta de langcamento so € visto através dos negritos.

9.4 Liberar uma Etapa “Entregue” para Relancamento

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos— Lancar Diarios

Para liberar uma etapa eletronicamente basta clicar no botdo [imagem do botao] que a etapa
selecionada passara para o Professor. De modo inverso, o botdo [imagem do botao] muda a
posse para o Registro Escolar. Este processo € diferente da entrega do Diario pois 0 Registro
simplesmente tomou posse do diario. No caso de diarios avaliados por competéncia este botdo sé
afetara as faltas. Para devolver ou tomar posse das competéncias clique nos botoes [imagem do
botao] e [imagem do botao] respectivamente. Sempre que a posse de uma etapa for alterada, uma
mensagem de notificacdo serd enviada automaticamente pelo sistema para o Professor do diario.
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10 Fechamento do Periodo

10.1 Processar Fechamento

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos—Fechamento de Periodo—Processar

Fechamento

GPrncessar Fechamento

=101 x|

i Escolha seu critério de pesquisa e clique em "Listar"

™ Instituigdo I

_'_I Tipo de Curso lTécnico Semestral (Modular por Competéncia) :]

[~ Curso | | ﬁ‘l [~ Perioda |1 t}
Ano Letivo |2003 v’ Per. Letivo |1 Ev I~ Tuma | Y l
[~ Aluno | | __@_] 243 Listar |
Curso |Per. lMatn’cuia INome do Aluno |Conceito ICédigo Il:ompeléncia \ﬂ
! 1 1 8578 Claudia Gomes cabaline 211 Avaliar e mensurar as agies coretivas desenvolvidas pelo SESMT,
| 1 18578 Claudia Gomes cabaline 213 Awvaliar o cumprimento das cldusulas contratuais de Seguranga e S
|| 1 1 8578 Claudia Gomes cabaline 210 Avaliar rotinas, protocolos de trabalho, instalag@es e equipamentos.
|| 1 18578 Claudia Gomes cabaline N, 203 Confrontar opnidies técnicas, pontos de vistas e teorias na elaborag
| 1 18578 Claudia Gomes cabaline N, 208 Selecionar e processar as referéncias necessérias a elaborago de
|| 1 1 8578 Claudia Gomes cabaline 212 Veifificar a aplicag3o dos aportes financeiros para os servigos de S
|| 1 1 8579 Claudio Rogério Pereira 211 Awvaliar e mensurar as agdes coretivas desenvolvidas pelo SESMT
| 1 18579 Claudio Rogério Pereira 213 Awvaliar o cumprimento das clausulas contratuais de Seguranga e S
| 1 1 8579 Claudio Rogério Pereira 210 Avaliar rotinas, protocolos de trabalho, instalagdes e equipamentos.
| 1 1 8579 Claudio Rogério Pereira A 209 Confrontar opnides técnicas, pontos de vistas e teorias na elaborag
| 1 1 8579 Claudio Rogéria Pereira A 208 Selecionar e processar as referéncias necessarias a elaboragdo de
| 1 1 8579 Claudio Rogério Pereira 212 Veifificar a aplicag8o dos aportes financeiros para os servigos de S

»

Imprimir Pendéncias I

« Processar Todos |

j"|_ Fechar |

Processar o Fechamento é executar a virada do periodo letivo onde os alunos podem avancar
ou ficarem retidos. Inicialmente deve ser definido um filtro para determinar quais alunos serdo
“fechados”. Podem ser selecionados todos os alunos de uma estrutura de curso (Ensino Médio, por
exemplo), todos de uma turma, ou até mesmo um aluno em particular. Ao clicarmos em
“Processar” os sistema varrera todos os alunos, verificando suas aprovagdes e reprovagdes e
decidindo, segundo os critérios configurados em Estruturas de Curso se 0 aluno avanga ou fica
retido. Alunos com pendéncia, como notas em branco, ndo séo fechados. Observe que uma nota
em branco, pro sistema, é diferente de zero. Em branco representa a auséncia de nota, ou seja,

uma pendéncia no lancamento.

Apoés todos os alunos de um diario serem fechados, o diario é bloqueado, evitando que
alteracdes equivocadas nos dados possam ocorrer.

10.2 Desfazer Fechamento

Menu: Registro Escolar—Procedimentos Académicos—Fechamento de Periodo—Desfazer

Fechamento
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_loix
i~ Escolha seu critério de pesquisa e clique em "Listar"
v Instituigdo ]Sede j [V Tipo de Curso |Técnico Semestral (Modular por Competéncia) :]
[~ Cuiso I | Ml [~ Periodo Il ﬂv
[V Anoletiva 2003 3] ' Per Letivo [1 2| I Tuma| 7| I” Situagdo | =
I~ Matricula | | Ml 243 Listar |
Curso ] Periodo I Turma I Matricula |Aluno I Situagdo l =
! 1 1 /N21-200341 8568 Anténio Ricardo Rangel Fernandes Aprovado
| | 1 1 N17 - 2002/2 8559 Daniela Marcia Rezende Reprovado
| | 1 1 8581 Douglas Guedes Petroni Aprovado
| | 1 1 8584 Edna Maria dos Santos Amorim Aprovado
|| 1 1 N17 - 2002/2 8566 Elias Simjo Rosa Junior Aprovado
|| 1 1 8590 Giovani Gujansky Aprovado
=l
j‘l_ Fechar |

Se logo apds o fechamento (antes do inicio do periodo seguinte) percebe-se que algum aluno
foi fechado com dados equivocados, por erro no lancamento, por exemplo, basta desfazer o
fechamento para este aluno, ajustar os dados e fechar novamente.

11 Médulo de Avaliacao

O mddulo de avaliagdo permite que questionarios de avaliagdo sejam montados e
disponibilizados para preenchimento via Web. Sendo extremamente flexivel, possibilita a criagédo
de questionarios para avaliacdo de docentes, avaliacdo institucional, etc.. Os itens a seguir
constituem os passos que devem ser seguidos para configuragdo de um questionéario de avaliacao.

111

Cadastrar Tipos de Questionarios

Menu: Avaliacdo—Cadastros—Tipos de Questionarios
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11.2

ECadastro de Tipos de Questionarios } -0 x|

Cédigo Descrigao

1

Identificar Usuario Avaliador 0 que Sera Avaliado:

L] | | =

dr Inserir l = Retirar | $|teral | ﬁ Misualizall

0 o

|dentificar Usuario

N3o identifica, mas contj &l

1880 Tipo 2 - Professor N3o identifica, mas cont Pr

1900 Tipo 3 - Funcionario Identifica Fu

M1 Eechar

Podemos citar como exemplos de tipos de questionarios “Avaliagdo de Docentes” e “Avaliagao
Institucional”. Novos tipos de questionarios podem ser criados a qualquer momento. Além de sua
descricao héa outros trés campos que precisam ser bem compreendidos:

Identificador do Usuério: Ha trés valores possiveis: a primeira opgdo € “Né&o
identifica, mas controla”. Esta opgado indica que o preenchimento & andénimo (ndo
identifica), porém cada pessoa s6 pode preencher uma Unica vez (controla). Para
prover tal controle o acesso ao questionario é validado por senha. A segunda opcao é
“Identifica”, onde cada usuario pode preencher uma Unica vez e seu nome estara
associado ao questionério preenchido, ou seja, ndo é an6nimo. A terceira opcao é
“Nao identifica nem controla”. Nesta opg¢ao além de anbénimo cada um pode preencher
guantas vezes quiser.

Avaliador: Indica quem ira avaliar. Esta informacéo é utilizada tanto para a validacéo
do usuério e, se for 0 caso, associa¢gdo com o questionario preenchido.

O que sera avaliado: Indica a natureza do objeto a ser avaliado pelo questionario.
“Aluno”, “Professor” e “Instituicdo” parecem 6bvios. A opgao “Diario” serve para indicar
que o que sera avaliado é um professor mas no contexto especifico de uma turma
(diario). Ao avaliarmos “Professor” estaremos avaliando o professor em linhas gerais.
Para avaliar questbes relacionadas ao contetdo, metodologia, e coisas do género, o
que sera avaliado tera de ser a “Diario”.

Cadastrar Perguntas e Respostas Possiveis

Menu: Avaliagdo—Cadastros—Perguntas e Respostas
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Lconigurasio de perguntes -Ioix]

Selecione a pergutha: ID ual opgdo identifica melhor a avaliagio que vocé faz do ensino em nossa in::t!tl,lix;?%»:_j

Perguntas | Respostas |

Cadigo Descricao

Tipo de Resposta

I _'_I gk Inserir = Retirar I Alterar l € \_/'isualizarl
Descrigdo =
12 1| Qual opgdo identifica melhor a avaliagio que vocé faz do ensino em nossd Multipla escolha
2 D& uma sugestdo para a melhora da relagdo instituig&o/aluno. Discursiva
=
j"]_ Fechar

Todas as perguntas que podem ocorrer em um questionario qualquer devem ser previamente
cadastradas aqui. O campo “tipo de resposta” é utilizado para que a resposta possa ser dada de
forma mais adequada. Assim, uma questédo objetiva apresentara as respostas possiveis onde uma
deve ser marcada. J& uma questdo do tipo “valor data” apresentarda um campo para que seja
digitada uma data, e assim sucessivamente. Perguntas objetivas ou de multipla escolha devem ter
suas respostas possiveis cadastradas. Veja o exemplo na figura abaixo:

11.3

_Ioix

Selecione a pergutha: ID ual opgdo identifica melhor a avaliagdo que voce faz do ensino em nossa m:shh.un;-él:j

Perguntas Respostas l

Cédigo Descrigao

0

4r Inserir = Retirar | Alterat | ﬁ \_p‘isualizall

-~
1 Excelente
5 Péssimo
3 Razoavel
4 Ruim
j-'l_ Fechar

Cadastrar Modelos de Questionarios

Menu: Avaliagdo—Cadastros—>Modelos de Questionérios
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@Conﬁgurag'a"o de Perguntas i :.lg.lll

Selecione o modelo de Questionério: | Questionario de avaliagdo da instituigio =l l

Modelos de Questionarios I Perguntas e Respostas |

Codigo Descrigao

Pos. Inicial  Pos. Final  Tipo de Questionario

| l | LI 4F Inserir | = Retirar | Alterar I !} Visualizar |
Cadigo IDesctich I Tipo de Questionario IPosicSo Inicial IPosigﬁo Final l _;I
1037 Questiondrio de avaliagdo da assimilagdo de conhecimer Professor 5 50

o de av 1 da instituigdo Aluno

1880 Questiondrio de avaliagdo de professores Aluno

_l-]_ Fechar

Como as perguntas de um determinado tipo de questionario podem mudar com os anos, 0
sistema permite a criagdo de modelos de questionarios. Assim, podemos manter o controle sobre
os modelos utilizados em cada periodo. Um modelo reline um conjunto de perguntas e suas
respectivas respostas possiveis. E importante observar que nem todas as respostas possiveis de
uma pergunta precisam fazer parte de um determinado modelo de questionario. Note que a ordem

das perguntas pode ser alterada através dos botdes ﬂll

11.4

ioix

Selecione o modelo de Questionario: l Questionario de avaliagdo da instituigdo

Le

Modelos de Questiondrios ~ Perguntas e Respostas I

Dé uma sugestdo para a melhora da relagdo instituigdo/aluno. ‘

0 Pergunta ITipo de Resposta Ilnicio IFinaI | ZI
| Qual opg&o identifica melhor a avaliagdo que vocé faz do ensino em nossa in
_)_ D& uma sugestdo para a melhora da relago instituigdo/aluno. m

<[z >

SEpeUDiNalas sejsodsay | sepeuoinaes sepunfiad

E,

j]_ Fechar I

Cadastrar AplicacGes dos Questionarios

Menu: Avaliacdo—Cadastros—Aplicacdes de Questionarios
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EConﬁgurar Aplicacdes de Questionarios = |D|£|

Selecione a aplicagdo: IAvaliacéo da instituigo ;]

Aplicagdes | Filras |

Codigo Descrigio

Pos. Inicial Pos. Final  Ano Let. Per. Let. Data Inicial Data Final
23/08/2003 x| |23/08/2003 =l
Modelo
I z' Dl < Inserir | = Retirar I Allelar I ﬁ yisualizarl
Posigdo Inicial | Posig&o Final| Data Inicial | Data Final -

> @ 0|09/06/2003 |09/06/2003

12 Avaliagdo dos professores 09/06/2003  09/06/2003

21 Awvaliag3o do rendimento da turma 09/06/2003  09/06/2003

Ano/Periodo Letivo: 2003/1

' Atualizar Usuérios | _l-'|_ Fechar |

E cadastrando uma Aplicacéo de Questionario que disponibilizamos um questionario para seu

preenchimento via Web entre a “Data Inicial” e a “Data Final”. Para determinar quem seréo as
pessoas que poderdo responder ao questionario, na pasta “Filtros”, podemos listar as pessoas
seguindo o critério desejado e, ao clicarmos em “Atualizar Usuérios”, as pessoas listadas na tabela

estardo automaticamente aptas para preencher o questionario via Web no prazo estabelecido.

115

Etonﬁgurar Aplicagdes de Questionarios = IDI)ﬂ

Selecione a aplicagdo: |Avalia|;§o da instituigo :_l

AplicagBes  Filtros I
Tipo de usuario: Aluno

i~ Escolha seu critério de pesquisa e clique em “Listar"
v Instituigda ISede _'_] |V Tipo de Curso | Técnico Semestral (Modular por Competéncia) ﬂ
[ Curso I | &% | [V Periodo |1 3,
[~ Médulo I l i I
[~ Pauta | | &4 |
Ano Letivo 2003 3§ Periodo Letivo |1 A T Tuma | LI v Situagdo IMalricuIado j
243 Listar '
Matricula | Nome I Situacdo | Al
L 8563 André Gomes Calazans Matriculado
| 8570 Bruno Negri Carlesso Matriculado |
| |8572 Carlos &nténio Feu Matriculado
| |8573 Carlos Augusto Bravim Matriculado
| 8575 Carlos Irapuan Lube de Menezes Matriculado
| |8577 Christiane Woelffel Lima Matriculado
| |8578 Claudia Gomes cabaline Matriculado
8579 Claudio Rogério Pereira Matriculado _]
= A 2

I-L Fechar |

Preencher Questionario via Web
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O preenchimento dos questionarios de avaliacdo que dependem de validacéo (login e senha)
estardo disponiveis no préprio sistema Web do professor ou do aluno, de modo que o link para

preenché-lo sera disponibilizado automaticamente dentro do prazo estabelecido para aqueles que
ainda n&o o tiverem preenchido.

12 Consultas aos Logs do Sistema
121 Consultar Log de Eventos

Menu: Seguranca—Consultas—Log de Eventos

Ioix]
[~ Datade |_,__ I~ Dataaté I_-"__-"._
v Matricula |8560 |Edwar Barbosa Felis ¢4 |
I~ Usuéio (login}: | | _’M
[~ CasodeUso: | [ %I 243 Listar |
Login IDala |Caso de Uso IMahicula ]Aluno I ;]
| ROOT 20/08/2003 15:44:00  Cadastrar Estagios 8560 Edwar Barbosa Felix
» 19/08/2003 17:05:00  Transferéncia de Turma - CORE 8560 Edwar Barbosa Felix
ROOT 25/07/2003 15:22:00  Procedimento de Medidas Disciplinares 8560 Edwar Barbosa Felix
H
Chavel: [8560 Chave 3: 1 Chave 5: [NDB - 2003/1
Chave 2 [2003 Chave 4: [N21 - 2003/1
Descrigdo do Log;

Transferéncia da Turma "N21 - 20031 "' para a turma "NOS - 2003/1"...

O log de eventos permite 0o acesso ao histérico de intera¢cdes dos usuarios com o sistema.
Quando um dado ¢é alterado ou um procedimento é executado, informacdes como quem executou
0 procedimento, em que data e hora, de qual computador, dentro outros, sdo armazenados no

sistema, permitindo consultas posteriores. A janela de consulta ao log de eventos segue o0 padrao
“Listagem com Filtro”.
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