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	Uninformare Informática LTDA
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Objetivo:

Demonstrar o cadastramento de um novo aluno ou busca por pessoa já cadastrada, e sobre este registro, realizar sua matricula demonstrando todas as operações e ações deste processo.
Cadastro do aluno
1. No sistema acadêmico, clique em PESSOAS > ALUNOS;
2. Na tela de cadastro dos estudantes, utilize o botão [image: image3.png]i Mocio Codastros Pessoss Matrvlas Secreraria Relattos Confguagdes
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. Na tela de busca, selecione na parte superior a opção PESSOA:
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a. Caso o aluno já tenha cadastro seu nome será apresentado. Clique sobre ele e em seguida em SELECIONAR na parte inferior.
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b. Caso o aluno ainda não tenha sido cadastrado, aparecerá a informação de que não foi encontrado o registro. Clique no OK e em Sair.
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Para matricular um novo aluno clique na opção [image: image6.png]i Mocio Codastros Pessoss Matrvlas Secreraria Relattos Confguagdes
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. Preencha todos os dados do aluno e clique em SALVAR. Para alterar qualquer informação de um aluno já cadastrado, clique no [image: image7.png]i Mocio Codastros Pessoss Matrvias  Secreraria Relattos Confguagdes

w =2 &8 F 5 L 0 @

scadérico | Cadastros | Pessons | Malruss | Seoretria | Retorios | Configraghes | Sar

0225878 FABRICIO THEOPHILO RIGON PEREIRA

DADOS PESSOAIS | COMPLEMENTARES | PARENTES | PAI | MAE | RESP.ACADEMICO | RESP.FINANCEIRD | MATRICULAS

Nome So0 Estado i Data Nascinenta
FABRICIO THEOPHILO RIGON PEREIRA Wescuo <] [Sotero o) ] [fsmariess
Naconsidade Estdo Nasc. Cidde Nasc. PafsNasc,
BRASILEIRA o Grande do5ul - -
[Fio Grande do5u ] [TAES DE WAID [BRAsL roro
o Pats Esodo Cidsde Bairo
02160 [BRASIC [SartaCatmina =] [BLOMENAD <] [Vicron KanpER
TpoLogedous__ Logadouo Nimero__ Conplmento
Fu -] [FuA caveoRU % o1 3008
[Documertasgo | TitioEltorsl | ServoMitar | CeridoCil
o Idenidsde OgEstadd__ Tipo Digho Data Expedsto
] I %l FI0 el Informacdes»>
Nome do Corage TpoContslo__ [Desoigho o Contato N
Fone Conercal _ 473326.4464
Nore doPa febicio@unineste.com
L0z FEREIRA 7y
Norme da e
ELISABETE FIGON PEFEIRA R =
» | % F2inckin AIF3ANern 3 P4 Exchi G F7 i | GyFoBuscar | @k F12Fecha

£ usuiRo: Ao DATA: 151172005 - Quat Fora




, altere os dados necessários e clique no salvar.
I. Ao clicar no Incluir, o sistema ira sugerir um código de pessoa. Antes de preencher o nome do aluno, pode ser dado um clique sobre este código e alterado para um código de sua preferência. Após já ter sido salva a informação, clique no F3 – Alterar e dê um duplo clique sobre o código para altera-lo.
II. Clicando na que está do lado do campo CEP, abre uma tela de busca por Endereços. Estão disponíveis neste espaço endereços das principais cidades brasileiras. Quando estiver no cadastro de Pai, Mãe, Responsável Acadêmico ou Financeiro clique nos (...) ao lado do CEP, para copiar o endereço do aluno.
III. Clicando com o botão direito sobre o campo ‘foto’, pode-se selecionar ou excluir uma imagem;
IV. Após salvas as alterações, são gerados automaticamente os campos na tela de contatos. Para alterar algum contato, clique sobre a coluna direita, mude o dado e salve clicando no ‘enter’ de seu teclado. Para incluir novos tipos de contato use o TAB em seu teclado. Para excluir algum contato clique no DEL.

c. No menu superior algumas opções estão disponíveis sobre os alunos:
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I. Dados Pessoas: espaço onde serão cadastradas e gerenciadas informações como o nome do aluno, endereço, contatos, etc;
II. Complementares: informações do aluno como login e senha para acesso ao On-Line, caso esteja ligado a alguma empresa e qual a sua função nesta;

III. Parentes: podem ser selecionadas outras pessoas que sejam alunos na instituição, e selecionar qual o grau de parentesco;

IV. Pai: podem ser informados o nome do pai. Não é obrigatório preenchimento de dados completos do pai. Caso seja política da instituição o preenchimento do mesmo, clicar em [image: image9.png]B X
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. Caso o pai já tenha cadastro no sistema clicar em [image: image10.png]B X
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.
V. Mãe: podem ser informados o nome da mãe. Não é obrigatório preenchimento de dados completos da mãe. Caso seja política da instituição o preenchimento do mesmo, clicar em [image: image11.png]B X
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. Caso a mãe já tenha cadastro no sistema clicar em [image: image12.png]B X
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.

VI. Responsável Acadêmico: podem ser informados os dados do responsável acadêmico pelo aluno. É importante o preenchimento deste espaço principalmente para instituições de nível fundamental e médio. Para incluir uma nova pessoa clique em [image: image13.png]B X
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. Caso a pessoa já tenha cadastro no sistema clicar em [image: image14.png]B X
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. Caso o responsável já tenha sido amarrado ao aluno como pai ou mãe, ou caso seja o próprio aluno podem ser utilizadas as opções: [image: image15.png]B X
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.
VII. Responsável Financeiro: é indispensável o preenchimento deste campo. Em nome da pessoa indicada neste espaço serão gerados os contratos e boletos bancários. Para incluir uma nova pessoa clique em [image: image16.png]B X
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. Caso a pessoa já tenha cadastro no sistema clicar em [image: image17.png]B X
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. Caso o responsável já tenha sido amarrado ao aluno como pai ou mãe, ou caso seja o próprio aluno podem ser utilizadas as opções: [image: image18.png]B X
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VIII. Matrículas: são visualizados os cursos e turmas em que o aluno possui matricula. Neste espaço são feitas as matrículas de novos alunos e a re-matricula de alunos ativos. Sobre este processo, mais informações no próximo item.

Matriculando


Acessando Pessoas > Alunos, e buscando ou incluindo um novo aluno (informações no início deste manual de processo), deve ser selecionado o grupo Matriculas na parte superior.
Na tela que abrir, serão apresentadas as matriculas de curso já realizadas (direito) e as matrículas nas turmas (esquerdo). Para realizar uma nova matrícula clicar em [image: image19.png]Il Mocio_Codostros Pessoss Matruias Secretria Relatios Confgwagdes
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 na barra inferior.

OBS.: Para re-matricular clique em [image: image20.png]Il Mocio_Codostros Pessoss Matruias Secretria Relatios Confgwagdes
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. Não será apresentada a tela de matrícula no curso, neste caso pule direto para etapa 2 (dois).

1. Matricular Curso: Neste espaço definimos a qual curso e ano/semestre o aluno está se matriculando.
a. Clique na [image: image21.png]Il Mocio_Codostros Pessoss Matruias Secretria Relatios Confgwagdes
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 e selecione o ano/semestre que o curso desejado esta sendo oferecido;
b. O ano semestre será preenchido automaticamente de acordo com a informação selecionada na tela anterior;

c. Será sugerido o código de grade padrão, caso deseje alterar informe neste campo o valor da nova grade (instituições de nível superior);

d. Como padrão será o ano de ingresso do aluno, caso necessário altere o ano semestre da grade curricular;

e. Selecione o turno a ser cursado pelo estudante;

f. Selecione a forma de ingresso do estudante;

g. Confirme o número de matrícula que como padrão será o código do próprio aluno. Caso sua instituição tenha política de gerenciamento de ‘números falantes’ e esteja configurado para o UniMestre, já será apresentado o novo código do aluno;

h. Confirme a data de ingresso do estudante;

i. Se necessário for, preencha o campo observações (não obrigatório);

j. Selecione a Instituição de Origem (não obrigatório – cadastro prévio de instituições em CADASTROS > INSTITUIÇÕES DE ENSINO);

k. Ano/Sem Conclusão, Data Conclusão, Data Colação, Data Exp. Diploma não são informações já disponíveis, por isso não precisam ser preenchidas.
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 prosseguir. 

2. Matricula na turma: Neste espaço é necessário selecionar qual a turma que o aluno ira ingressar.
a. Selecione a turma desejada para efetuar a matricula e clique sobre ela;
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 para prosseguir.

Obs.: Ao lado do código e descrição da turma é informado o número de vagas que a turma possui, e o número de matriculas ou reservas já realizadas. O sistema não ira barrar caso sejam feitas mais matriculas do que o número de vagas informado no cadastro de turmas, tendo em vista a política de muitas instituições de matricularem todos os alunos em uma única turma, dividindo-os antes do início do ano escolar.

3. Confirmação das Disciplinas: para instituições de níveis infantil, fundamental e médio é apenas informação gerencial, dispensando a necessidade de qualquer alteração nesta tela. Instituições de Nível Superior que necessitem da realização de ajustes de disciplinas e turmas poderão utilizar este recursos para fazer os ajustes de matrícula.

a. Neste espaço são apresentadas as disciplinas da grade curricular da turma selecionada na tela anterior. Respectivamente: código da turma, código da disciplina, nome da disciplina. Estando tudo correto clique no [image: image24.png]ESTRE - Uninformare Informatica LTDA - (1

Cadastro de Alunos]

w =2 &8 @ 5 5 0 9

Acadernico

Codastros Pessoas

Metrculas

Rebtéris | Configuragses sair

022587-8 FABRICIO THEOPHILO RIGON PEREIRA

DADOS PESSOAIS | COMPLEMENTARES | PAl MEE RESP. ACADEMICO | RESP. FINANCEIRD | | MATRICULAS.
Matricular...
Cuso MATRICULAR... 8
ENSING MEDID
ENSING MEDID anotetve: | cursos oo st et 131005
Forma de ngresso nstiigfo de e
atriou i)
Tuma de Mt | iscninas | Pano de Pagamerto | vencinertos | e |
Tuma [psserigio [vogas ot wariuas
211 Ton o ®
212 108 o »
213 1oc o =
215 100 o 15
oo pos | o .«
222 08 o 7
223 200 o
225 20 »
<<F2votor | Faavancar»» | Fizrechr
Curso: ENSING MEDIO
I3 D
Data Ingress 1571172006 Date Saids
Ne de Maicus: 225878
% Maticus 4 Retaicus | iDocumertos | {5 Diertagdo Pedsgiica @)Francei 3 F7 gk F12Fechar
£ usuiro: Ao

DATA: 18/11/2006 - Darmingo




.

[image: image25.png]w B 8 B S o

Acedémico | Cadastros Pessoas Melricues | Secrefaia | FRelatérios | Configwagies sair

022587-8 FABRICIO THEOPHILO RIGON PEREIRA

DADOS PESSOAIS | COMPLEMENTARES | PAl | MAE | RESP.ACADEMICO | RESP.FINANCEIRD || MATRICULAS

Matricular....

ENSIND MEDIO AnoLetiv: [ Curso: [o3a0s

Fomade rresso ethigho e orgen
et I

Tuma de Maifia. DisSpines | Pano de Pagamerts | Vercinerios | i |

Discilinas Melriculadas
2.2.1 - 00206 - SOCIOLOGTA

00301 - MATEMATICK
00302 - GROGRAFIA
00304 - KISTORIZ
00307 - EDUCAGD FsICA
00311 - LENGUA ESTRANGETRA - INGLES Nimero de Crécitos: 0
00401 - LENGUA PORT. E LITERATURA
00471 - BIOLOGIA § PROGRAMAS DE SAUDE
00475 - FisTCA
00513 - QuinTca

Mostrar autras Discipinas

Remover Discipinas Selecionadas

«<ravons | [Fomuangaro]|  Fizrechar

Cuso: ENSINO MEDIO

Instivic3o Orig.

Data Ingiesso: 15/11/2008 DataSaida

Ne de Maticula: 225878 v

4 Maticusr % ReMaticuar | AJDocumeos | (5] Orertsgdo Pedagdgica @) Fanceio <57 Imprni (G F12 Fechar
€ usuio: Ao DATA: 1971172006 - Do





b. Para excluir qualquer disciplina selecione a [image: image26.png]w B 8 B S o
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 antes do código da turma e clique no botão [image: image27.png]w B 8 B S o
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c. Para incluir uma disciplina oferecida em outra turma, clique em [image: image28.png]w B 8 B S o

Acedémico | Cadastros Pessoas Melricues | Secrefaia | FRelatérios | Configwagies sair

022587-8 FABRICIO THEOPHILO RIGON PEREIRA

DADOS PESSOAIS | COMPLEMENTARES | PAl | MAE | RESP.ACADEMICO | RESP.FINANCEIRD || MATRICULAS

Matricular....

ENSIND MEDIO AnoLetiv: [ Curso: [o3a0s

Fomade rresso ethigho e orgen
et I

Tuma de Maifia. DisSpines | Pano de Pagamerts | Vercinerios | i |

Discilinas Melriculadas
2.2.1 - 00206 - SOCIOLOGTA

00301 - MATEMATICK
00302 - GROGRAFIA
00304 - KISTORIZ
00307 - EDUCAGD FsICA
00311 - LENGUA ESTRANGETRA - INGLES Nimero de Crécitos: 0
00401 - LENGUA PORT. E LITERATURA
00471 - BIOLOGIA § PROGRAMAS DE SAUDE
00475 - FisTCA
00513 - QuinTca

Mostrar autras Discipinas

Remover Discipinas Selecionadas

«<ravons | [Fomuangaro]|  Fizrechar

Cuso: ENSINO MEDIO

Instivic3o Orig.

Data Ingiesso: 15/11/2008 DataSaida

Ne de Maticula: 225878 v

4 Maticusr % ReMaticuar | AJDocumeos | (5] Orertsgdo Pedagdgica @) Fanceio <57 Imprni (G F12 Fechar
€ usuio: Ao DATA: 1971172006 - Do




.
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iii. Clique e arraste a disciplina desejada para dentro da tela de disciplinas. Repita este processo para cada disciplina de outra turma que o aluno desejar cursar;
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4. Geração do Financeiro: Neste espaço serão apresentados os planos de pagamento disponibilizados pelo Dept. Financeiro. Respectivamente:

a. O nome do plano;

b. A qual turma este pertence (caso esteja em branco, simboliza um mesmo plano para todo o curso que a turma matricula esta ligada);

c. Número de parcelas que serão geradas;

d. Parcela Zero (se houver) refere-se ao valor da taxa de matrícula;

e. Valor cobrado é o valor de cada uma das parcelas que serão geradas;

f. A partir de é a data de vencimento da primeira parcela, podendo esta ser diferente da data apresentada caso tenha taxa de matrícula ou requerido que a primeira parcela seja paga no ato da matrícula.
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 para prosseguir. Na próxima tela serão visualizadas as parcelas geradas e se for necessário clique no [image: image35.png]ESTRE - Uninformare Informatica LTDA - (1
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para selecionar outro plano (se houverem mais disponíveis).
h. Podem os valores serem apresentados por créditos – Dept. Financeiro tem autonomia de gerenciamento para tomada de decisão quanto a forma de apresentação dos planos.

5. Vencimentos: feita a seleção do plano de pagamento escolhido pelo responsável financeiro, neste passo são apresentadas as mensalidades que serão geradas. Neste momento também é possível à aplicação de descontos ou alteração da data de vencimento dos títulos:

a. No retângulo branco serão apresentadas às parcelas, datas de vencimento e valores que serão gerados na confirmação da matrícula;

b. As parcelas apresentadas seguem o modelo do plano de pagamento criado;

c. Para calcular as parcelas para outro dia útil do mês, assinale a segunda opção e informe sobre qual dia devera ser calculado;

d. Para calcular para outra data do mês sem considerar dia útil, informe o dia no terceiro espaço (quando a data cair em um sábado ou domingo será automaticamente alterado para a segunda-feira seguinte);

e. No campo ‘A partir do dia’ indica qual será o vencimento da primeira parcela (se está não tiver sido configurada para vencer no ato da matrícula). Mude a data neste campo para que os vencimentos de todos os meses sejam alterados;

f. A quantidade de parcelas poderá ser alterada, informando no quinto campo o número de vezes que será feito o pagamento. Neste ato o sistema calculara os totais de todas as mensalidades do plano de pagamento e dividira por valores iguais, no número de parcelas indicado no campo.

g. Para fazer a aplicação de desconto, clique na opção [image: image36.png]- SR
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i. Selecione a(s) parcela(s) que deverão receber valor de desconto assinalando a [image: image37.png]w B 8 B S o
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 antes de cada uma delas. Caso sejam todas as parcelas utilize o botão de atalho [image: image38.png]- SR
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ii. Selecione o plano de desconto desejado;
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 para lançar o valor como desconto, que será cancelado caso o pagamento da mensalidade não seja feito até a data de vencimento. Neste ato ainda serão somados sobre o valor total o percentual de multa e juros diários, informados no cadastro de plano de contas;
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 para lançar o desconto como fixo. Caso a mensalidade não seja paga até a data de vencimento, serão somados apenas os percentuais de multa e juros sobre o valor em aberto (valor bruto – valor desconto fixo).

Obs.: Instituições que utilizam relatórios gerenciais de tipos de aplicação de desconto por ação de movimento, devem fazer o lançamento de descontos pela planilha de recebimento.
Obs.2: Os Planos de Descontos são gerenciados pelo Dept. Financeiro pelo menu Cadastros > Planos de Pagamento.
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6. Confirmação da Matrícula: informados ao sistema o curso, turma, disciplinas, plano de pagamento e descontos:


a. Confirme se a matrícula poderá ser efetivada

b. Para imprimir o recibo de pagamento, clique sobre a parcela a ser paga e clique em[image: image43.png]- SR
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. Será aberta a tela de baixa de mensalidades (mesma sistemática de baixa da tela de recebimentos – neste ato o caixa da instituição tem que estar aberto);

c. Para imprimir o requerimento de matrícula clique em [image: image44.png]- SR
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d. Selecione a(s) parcela(s) cujos boletos devem ser impressos (utilize as teclas de atalho [image: image45.png]- SR
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e. Clique em [image: image48.png]- SR
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 para imprimir o Contrato.

Concluído o processo de matrícula e de impressão de requerimentos, contratos,

boletos e recibos, clique no [image: image49.png]- SR
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 para concluir o processo.
Observações Gerais:

· Fique atento a que informações são apresentadas no Contrato de Prestação de Serviços e no Requerimento de Matrícula. Pode um destes documentos não ser gerado, caso as informações no cadastro estejam incompletas.

· Os valores de mensalidades e descontos são gerenciados pelo Dept. Financeiro. Surgindo a necessidade de ajuste de planos ou mensalidade de algum aluno em específico, contate a equipe responsável.

· Para excluir uma matrícula, acesse pelo sistema acadêmico:

· Matriculas > Planilha de Matrículas;

· Busque pelo aluno;

· Clique sobre a matrícula no ano/semestre que deseja excluir;

· Em seu teclado pressione ao mesmo tempo as teclas: CTRL + SHIFT + DEL;

· Confirme a exclusão.

· Neste ato serão excluídas a matricula na turma, disciplinas, e todo o financeiro – não será possível a exclusão caso alguma mensalidade já tenha sido paga.

· Para que os cursos e turmas do ano seguinte estejam disponíveis, é necessário fazer o cadastramento destes pelo sistema acadêmico em CADASTROS > DEPARTAMENTOS E CURSOS, selecionando o departamento desejado e clicando em cursos. Caso a estrutura (nomenclatura, turmas, grades e professores), seja igual a do ano atual, pode ser utilizada a opção COPIAR CURSO (tecla de atalho F9).

· Os valores de mensalidades são gerenciados pelo módulo financeiro em CADASTROS > PLANOS DE PAGAMENTO, selecionando o ano/semestre desejado. Tais valores poderão ser criados e amarrados às turmas somente depois que estas tiverem sido criadas pela secretaria acadêmica.

· Ajustes de contratos e requerimentos devem ser encaminhados aos consultores da Uninformare, caso a sua instituição não possua em seu corpo técnico, pessoa com conhecimentos no programa de gerenciamento de relatórios (Crystal Reports). Qualquer alteração feita na instituição deve ser encaminhada a Uninformare para backups e arquivamento.

· Quaisquer dúvidas ou esclarecimentos, favor contatar nossos consultores para que possamos auxiliá-los.

Votos de sucesso no processo de matrículas. É o que deseja a equipe

de consultores da Uninformare.

Clique e mantenha o  mouse pressionado.





Arraste para dentro da tela de disciplinas.





Solte o botão e aguarde a disciplina aparecer na tela.








