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1. Introducgao

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, os cursos Superiores
e a Pés-graduacao.

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¢des 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 o 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 nZo 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 avaliagdo final, mas amanha pode ser avaliado por
competéncia. Neste caso existiram duas estruturas de curso diferentes, o “Ensino Médio — Notas”,
por exemplo, e o “Ensino Médio — Competéncias”. E na estrutura de curso que as principais regras
definidas nas normas didaticas (sistema de avaliacdo do rendimento escolar, critérios de
aprovacgao/reprovagao, etc.) serdo configuradas no sistema.

Assim, o Q-Académico 3 contempla diferentes configuracbes de cursos no que diz respeito
aos periodos, as notas/conceitos, controle de frequéncia, provas finais, recuperacoes, 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
letivo, que, dependendo da estrutura de curso, pode ser chamada de “bimestre”, “semestre”, “nota
unica”, “avaliagao final”, “recuperagao”, ou outro nome qualquer.

Em varias circunstancias o sistema ira solicitar que seja informada uma etapa. Por exemplo,

langar 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 redundéancias (duplicagdo) de dados e prover informagbes mais precisas, o
cadastro dos alunos foi separado em trés partes:

o

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

Alunos: onde ficam armazenados dados especificos de interesse da escola, como o grau
de instrugéo dos pais, a renda familiar e outras informagdes 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 instituicao.

Matriculas: onde efetivamente um aluno é vinculado (matriculado) em algum curso. Aqui
ficam guardadas informagdes como seu curso, sua matriz curricular, sua habilitagdo, a
forma e o periodo de seu ingresso, seu coeficiente de rendimento, dentre muitas outras
informagodes. 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 €, por
exemplo, identificar que um aluno (ndo uma matricula) esta 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 estdo estruturados:

Pessoa

/\

Aluno Professor Funcionario

/\

Matricula

Figura 1 — Diagrama de Classes relativo a Pessoas

Uma outra questdo fundamental relacionada as matriculas dos alunos & compreender seus
estados (em curso, trancado, concludente, egresso, etc.) e os eventos/condicdes que os fazem
mudar. Veja o diagrama da Figura 2.
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Matricula

Em
Curso

Reabertura
Matricula

ranca
do

@

, , }

Y

Cancelado Jubilado Falecido

Cancelamento Jubilamento Alteragéo Trancamento —
Manual
h 4 . A

Transferéncia
Interna

Transferéncia
Externa

Transf. Transf.

Interno Externo

Fechamento

atricula no Periodo
= “Em Aberto”

Néo

umpriu toda:

Colagéo de .
l—————————————
Egreaso Grau Slm

Finalizagéo do
Estagio

Iniciou Estagio

disciplinas

Sim

Cumpriu Toda Carga
Horéria de Estagio

Néo

Esta Realizando
Estagio

Nao

Conclu
dente

Sim

Figura 2 — Estados da Matricula

Atualizar a imagem (matricula vinculo, intercambio,etc) e Criar legenda para as representagoes:

Circulo simples — situagao transitoria
Circulo com linhas grossas — Situac¢des finais na vida académica do aluno
Retangulos — Processos do sistema

Losango — Verificagdes a serem feitas apds o processo
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1.1.4 Matriculas num Periodo/Médulo

Embora todos os alunos estejam matriculados em algum curso, a cada periodo letivo (ano,
semestre, de acordo com a estrutura de curso em questao) todos os alunos devem matricular-se
no periodo letivo em questao, indicando que eles continuam na escola. Além disso, para os cursos
modulares, o aluno no ato da matricula escolhe o0 médulo que ele deseja cursar. Para os cursos
seriados e modulares é aqui, na “matricula no periodo/moédulo” onde fica registrado se o aluno
concluiu ou ndo o periodo/mdédulo. A figura 3 mostra os estados possiveis de uma “matricula no

periodo/médulo”:

Renovagéo
Matricula

atricu)

Iacy‘

Transf. Transf. Transf.

Cancelado Jubilado Falecido Trancado =
Externa Turno Instituicao

Passou em Todas
Disciplinas

Reprovou Mais
que o limite

Sim Sim

Aprov. ¢/

A v 4 A 4 v v A
. Alteragédo Transferéncia | | Transferéncia | | Transferéncia | | Transferéncia
Cancelamento | | Jubilamento Trancamento o Fechamento
Manual Externa Turno Instituicdo Curso
} v v v h 4

Possui
Pendéncia

Sim

Figura 3 — Estados da Matricula no Periodo/Médulo
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1.1.5 Turmas

Turma, no sistema, diz respeito a um conjunto de alunos de um mesmo curso, ho mesmo
periodo (ou série, ou modulo), 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 nao esta associada a uma componente curricular em particular. Ela apenas
agrupa alunos que, 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 relagéo de alunos, dias,
etc., também chamado de “diario de classe”. O diario € um item que sera cadastrado e manipulado.
Ela tera um cédigo, ou seja, uma identidade propria. Ela é o objeto central do langamento de notas,
competéncias e faltas.

Ao criarmos um diario, definimos qual € a componente curricular que sera ministrada, seu
professor, seus horarios, sala, nUumero 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 € o que fazemos para matricula-lo em um componente
curricular. De acordo com a estrutura de curso do diario em questao, serdo langados para cada
aluno do diario os resultados das avaliagbes, 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 diario.

Para cursos seriados ou modulares, apesar dos processos de matricula e renovagao serem
feitos direto na turma, ao se matricularem na mesma o proprio sistema se encarrega de matricula-
los em todos os diarios( 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.

' De modo geral visto que alunos que estejam cumprindo dependéncia, complementacéo de carga-horaria, ou
ainda alunos dispensados de alguma componente curricular ndo estudardo necessariamente o tempo todo
com sua turma.
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Matricula
Disciplina

Atribuicao
Turma

10
Langamento
Nota ou Freq

Cursan

“)

P4

b

Falecimen

Cancelamento | | Jubilamento

Transferéncia
Trancamento
Externa

h 4 A,
Cancelado Jubilado Falecido Trancado

Transf.

Externa

l

l

}

A

Cancelar
Disciplina

Dispensar
Disciplina

Aproveitar
Disciplina

Disciplina
Cancelada

v

A

v

" Aprov.

Transferéncia| |Transferéncia | | Transferéncia
Turno Instituicdo Curso
. h.
Transf. Transf. Transf.
Turno Instituicdo Curso
Nao

Prova .
Final /*S™

Langamento
Prova Final

Sim

Possui
Pendéncia
otas PE

Nao

ossui Média
superior Limite ¢/
Prova Final

ossui Média
superior
Reprovagéo

Reprovado

Sim

Possui Média

Sim

Aprovado

ossui

Frequénci

Superior ao limite
Prova final

Lancamento de
notas basicas

angou todas
otas Basica

Possui Frequéncia
Superior ao limite
Reprovacéo
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1.1.8 Instituicoes

Instituigdes, 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 certidoes,
dentre outras coisas, o que nos forgaria a manter uma replicagdo 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”, de
modo tal que os registros sejam feitos no mesmo banco de dados, porém cada usuario sé
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.

Nem todos os dados serao classificados por “instituicao”. Vamos tomar o exemplo dos alunos.
A cadastro de pessoas sera unico, independente da instituicdo uma vez que pessoa é algo muito
geral, sem vinculos de aluno ou professor. Um aluno ainda nao estara ligado a uma “instituicao”,
mantendo-se um cadastro unico. O aluno é aluno do CEFET-XYZ, e ndo da “Sede” ou da “UNED-
B”. Mas uma matricula sim, esta sera ligada a alguma “instituicdo”. 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, noutra unidade, os dados referentes a “Pessoa” e “Aluno”
nao precisarao (nem deverédo) ser relangados. Apenas a matricula no novo curso deve ser langada.

1.2 Padroées de Interface

1.2.1 Localizacédo Padrao

Em varias janelas do sistema, sempre que for necessario escolher algum item, caso a
quantidade de opgdes seja muito grande (acima de 100 itens aprox.), a interface utilizada para a
selecdo sera a “Localizacdo Padrao”, definida pela Qualidata em todos os seus sistemas. Ela é
composta de dois campos de edigdo seguidos de um botdo semelhante a #. A “Localizagédo
Padrao” permite a selegao do item de 3 formas alternativas:

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

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

Coordenador

|3DE| IJDED Alexandre da Sikva E
Figura 5 — Localizagdo Padrao por cédigo

o Pelo nome ou descricdo: Digitando o nome ou parte dele no segundo campo e
teclando “Enter” serao recuperados todos os itens que contiverem o texto, nao
distinguindo maiusculas/minusculas e acentuagdo. 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
registros retornados. O mesmo pode ser feito com as setas T (anterior) e | (préximo)
do teclado.
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1.2.2

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

300 hogo gienauqs g3 z1se 2 qm

[Conlgskago

Figura 6 — Localizagdo Padrao por descri¢cao

Janela de Localizacéo: Esta € a terceira opgdo de localizagdo. Clicando no botdo #
abrird uma janela de localizagao. 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 localizagbes 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 descricao (o segundo campo). O exemplo abaixo mostra a janela
apos ter-se digitado “joao” e teclado F2:

+I" Cadastro de Coordenadorias

Cadigo Sigla Descrigio
I IQUI ICoord. de Quimica & Biologia

Coordenador
[z00 [joa0 = @
gk Inserir | = Retirar | &Qlterar | ﬁ Misualizarl

I selecione o Coordenador

rLritério de Pesquiza

¥ Descrigio: Iioao

Céidign  |Sige
3 INF
4 LIN
|| 5 FIS
[ B MEC

» 300 oo Alexandre da Silva
g ELE 47 Jodo Diaz da Silva

9 DES

Instituigio: Sede [ Localizagio
Codigo: | ' 0K |
Descrigio: I x Eancelarl

Figura 7 — Localizag&o Padréao via janela de filtro

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 sédo obrigatérios. Ja o Curso, a Matricula e a Turma
sdo opcionais. Uma vez definido o critério de selecdo, 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 acdo em questdo possa ser disparada, quer seja imprimir, alterar dados ou
qualquer outra.
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| Histdrico Escolar =10l x|

— Escolha seu critério de pesquiza e cligue em "Listar

¥ Curso IS ITéc. Péz Médio em Agrimensura [Diurma) Ml

[~ Matricula I I ﬁl
Ano Letivo I2DUU 3. Perioda Letiva |1 3. [~ Tuma I j 'J{: Liztar |

Matricula | MNome | Situagdo I;I
| 970 K.arina T avarez Lopes Matriculado
- 10723 Leibnitz Chagas de Paula Matriculado
4 Leticia Prata Borges
| |1128s Marina Ribeiro de Souza
| 1982 Moira Francine de Oliveira Silva Matriculado -
K| _>I_I

Wisualizar | Imprirnir | ' Histérico Parcial (™ Histérico Final fL Fechar |

Figura 8 — Filtro para impressao do Histérico Escolar

1.2.3 Cadastros

1.2.3.1 Listagem Simples (poucos campos e poucos registros)

Os cadastros que seguem o padrao de “Listagem Simples” geralmente séo utilizados para
cadastros que ndo possuam muitos registros (até algumas centenas) nem muitos campos
(atributos). Eles séo organizados de forma que os campos a serem preenchidos numa inser¢ao ou
alteracao localizam-se na parte superior da janela, seguido dos botdes 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.

I Cadastro de Coordenadorias 5 [=] 3

Cadigo Sigla Descrigio

Coordenador

| | |

48 |nsenr = Retirar | Alterar | ﬁ Wisualizar |
Cadigo |Sigla |Descric§o |;|
o 9 DES Coord, de Desenho
o 10 50C Coord, de E studos Sociais
o 11 aul Coord. Quimica e Biologia
o 13 MET Coord. Metalurgia
o 14 SEG Coord. de Seguranga no Trabalho
15 MED Coord. de Enzino Médio LI

Instituigdo: Sede

Figura 9 — Exemplo de Cadastro Simples

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

Médio.
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A

Reqistralz] Encontradals)

Sigla |Descrigao

Coord. de Ensir

Fara zalvar o registra cligue no botdo <0K:;
W OK I XcC | - ; A - 8
ANCEAT| Caso mdo deseje salvar, cligue no botdo <Cancelar:.

Figura 10 — Janela de Verificagdo de Duplicidade

o Alteragao: 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 opgbes “Aplicar’ e
“Cancelar’. Entao basta alterar os atributos desejados e confirmar com o botédo
“Aplicar”.

o Exclusao: Para apagar algum registro basta selecionar o registro em questéo e clicar
em “Retirar’. Caso o registro em questdo esteja associado a alguma outro item no
sistema, aparecera 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 diferengas fundamentais. Primeiro, que ele nao traz todos os registros, mas
apenas aqueles que casam com um critério de filtragem definido pelo usuario. A segunda é que os
campos de edicao 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 inserir uma nova pessoa. favor verificar se ela |a ndo esta cadastrada.
¥ Mome |io§o

[~ Sexo I vI I~ CPF I

blewandre da Silva

47 Jodo Dias da Sikva Yitdnia - ES il

|
ar Insernr | = Retirar | glteral | ﬁ Eisualizarl I'LEechal |

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

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

-ioix

Dados Gerais | Documenta;:ﬁol

Cadigo Home Mascimento Cadastio
Tl <z o e da Sl [g¢ 7941 [IE/05/2003 [ Exibi El
Mome do Pai MNome da Mae
Enderego IN! Complementa Bairra
Cidade CEP
fi [viera - £5 ﬁl Ql [
Sexo E-mnail Tel Residencial Tel. Comercial Fax Tel. Celular
|mascuung =] | | |
Maciohalidade Estado Civil M? de Filhos
| =l =l o
Frofizs&o M aturalidade
| = ol | &l o
Grau de Instrugdo
= o

J Aplicar | x Qancelarl I'LEec:har |

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

1.2.3.3 Cadastros Multiplos (com paginas)

Alguns cadastros sdo, na verdade, a composi¢cao 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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+[f Cadastro de Matrizes Curriculares

=10l x|

Selecione a matriz: ITécnico em Mecanica [Diuma) - 20031

[~

Matriz Curicular -~ Disciplinas | Yizualizar Matriz |

Componente Curricular

Habilitagao

40|

M® Periodo Créditos

I [~ Optativa Replicar |

= of

aF Insenic | = Retirar | Qlterar | ﬁ Eisualizarl

Cadigo |C0mp0nente Curricular IN! Periodo I Habilitag:Ao |Dptativa ICléditos I d
|| LIM-988 Inglés 1l 2 Bazico em Técnico em Mec  Mao B
|| LIM-982 Lingua Portuguesa e Literatura Brazileira |l 2 Bazico em Técnico em Mec  Mao 9 =
|| TEC-1065 |Maqginaz Operatizes e Feramentana - Tec. Mec. 2 Bazico em Técnico em Mec  Mao 12
» Matemética |l q Nao | 3 |
MEC-1048  Mecanica T écnica Resistente dos Materiais - Tec. b 2 Béasico em Téchico em Mec  MNao 9 j

Comp. Curicular: I

j g5 Inserir | = Retirar |

Cadign |Descrgio
4 M atematica |

Fré-requizitoz I Co-requisitos

IL Fechar

Figura 13 — Exemplo de janela com “Cadastros Multiplos”

1.2.4 Filtros Pré-definidos

Alguns cadastros ja sao filtrados “por natureza”, ou seja, apenas um grupo de registros &
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.

4| Cadastro de Turmas - Sede i [m] B3]
Selecione a turma: IMSD - 20004 ﬂ
Turrnas |Alunos|
Codigo Descngaon
Curszo
| | Ml 0O |
Habhilitagao Matniz Cumnicular
Ano Let. Per Let. Periodo HN® de ¥agas
2000 1 |1 =il
Pautas Geradas 2 |nserir | = Retirar | Alterar | ﬁ Wisualizar |
Turma IDescri;Eo IHabiIitach ISituach ||;|
| |M28 - 200041 b28 - 200041 B azico em Téchico em Metalurgia Com Pautas
4 130 - 2000/1
| |M31 - 20001 431 - 20004 Bazico em Téc. Pds Médio em Eletrotécnica Com Pautas
| |M36 - 20001 M3E - 200041 B azico em Techologia em Metalurgia & Materiais Com Pautas | «
A I I »
Instituigdo: Sede; Anof/Periodo Letivo: 200041
l-'L Fechar |

Figura 14 — Exemplo de cadastro com filtro pré-definido
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Os cadastros em particular que sao 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 Exportagdo de Dados para Word/Excel

Um recurso muito util € a exportacdo de dados para Word ou Excel. Este recurso esta
disponivel em qualquer janela que possua alguma tabela. Clicando na tabela e pressionando F10
aparecera uma janela de exportagéo (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 o MS Office
97 ou superior precisa estar instalado no computador para que este recurso funcione corretamente.

Exportacao de dados
Destino:
.I" Consulta Dados dos Alunos ’7“‘ Exeal " Yard

Maticula: [4000 [welington Washington do F

MNorme da Planilha: Historico

Dados Pessoais | Dados Académicas | Boletim  Histérico IEs ¥ MNova pasta

~Campos & Selecionar;
Perioda |Periodo Letivo | Pauta Sigla " Todos os Campos * Campos Exibidos natabela
2 139841 2596 FIS-1012
219981 2693 LIN-987 Campos da tabels: Campos & exportar
2 133841 2592 LIM-382 Situagio
2 19981 2595 TEC1008 N2 Faltas
2153871 2555 MET-1513 Componente Curicular
213381 2601 MET-1532 Sigla

_
33 | Pauta
2 133841 2602 MET-1536 Periodo Letivo
<
<< |

Nata

Periodo
[l

Observaglies

\ |
Figura 15 — Exportando dados para o Excel
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1.3 Procedimentos de configuracao do sistema antes do Ciclo académico

1.3.1  Configuragao de Estruturas de Cursos
Menu: Configuragao— Configuragdes—Estruturas de Curso

Htonfigurat_:'a"o dos Tipos de Curso -0 x|

Selecione o tipo de curso: l .j

Tipes de Cursos | Etapas | Concsitos

Cadigo Descrigao

[~ Begime de Competéncia  Minimo de Cnmpeléncias:l % [~ Ativa
[ Modular I Matiicula por M oduls [ Seriado [ndo & matricula por discipling) [ Aproveita Disciplina/Competéncia
Meédia Reprovacao Média Prova Final Média Recuperagdo Média Final Critério de Arredond to Menor Unidade
-
Célculo da Media do Periodo Calculo da Media Final
| = | |
Periodos por Ano Letivo % Presenca Reprovacdo % Prezenca Aprovacao Descrigdo do Periodo
Limite: de Reprovacties por Area  Limite de Reprovagties no Congelho  Limite de Reprovagties Mota Maxima
qr Inserr | = Hetirar | Alterar | ﬁ Wisualizar |
Cadigo |Dezscrigdo Periodozitno  |Periodo Percentual Frezenga |Limite Fepr «

u 5| Te ) |ntegrado Anual (Nao Modular] 5
l E Médio [M&o Modular] 1| Série i) J
l 7 Técnico Semestral (Madular por Competéncia) 2 Semestre 75
l 8 Técnico Anual [Modular por Competéncia) 2| Semestre i)
l 11 Tecnoldgico [M3o Madular] 2 Perioda 75

-
-
4

Ji

Im

echar

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. As 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 avaliagdo do rendimento escolar,
critérios de aprovagao/reprovagao, etc.) serao configuradas no sistema.

E importante ndo confundir “estrutura de curso” com nivel de ensino. Os cursos superiores
obviamente sempre serdao de nivel Superior. Entretanto hoje eles podem ser avaliados por notas
de 0 a 10, seguidos de uma avaliacao final, mas amanha poderéo 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:

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

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
moédulo/periodo para progressdo parcial (aplicado apenas ao regime de
competéncia);

o Ativo: Indica se a estrutura de curso em questdo ainda esta em uso. Uma estrutura
de curso inativo ndo estara disponivel no cadastro de novos cursos habilitados;
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o Modular: Indica se o curso é modular, ou seja, se as matrizes curriculares s&o
organizadas em médulos que podem, de modo geral, certificar;

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

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

o Aproveita Disciplina/Competéncia: Indica se os alunos retidos no moédulo ou
periodo aproveitam ou reprovam nas componentes curriculares que eles obtiveram
aproveitamento satisfatério. O Ensino Médio, por exemplo, geralmente nao
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);

o Média Reprovacao: Nota minima permitida para ir para prova final ou recuperagao.
Os alunos com média do periodo abaixo desta nota s&o automaticamente
reprovados (nao aplicavel aos cursos avaliados por competéncia);

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

o Média Recuperacdo: Os alunos com média do periodo maior ou igual a esta, sdo
aprovados diretamente, sem a necessidade de estudos de recuperagédo (nado
aplicavel aos cursos avaliados por competéncia ou que ndo possuam ou etapa de
recuperagao);

o Média Final: Valor da média final pela qual o sistema ird determinar a aprovagéo
ou nao dos alunos nas componentes curriculares apds as provas finais ou estudos
de recuperagao. (ndo aplicavel aos cursos avaliados por competéncia);

o Critério de Arredondamento: No caso de serem digitadas notas com precisdo
maior que a permitida nas normas dos cursos, o sistema ir4 arredondar a nota
seguindo o critério escolhido (“Para cima”, “para baixo” ou “para o0 mais proximo”);

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

o Célculo da Média do Periodo: Indica o critério (férmula) 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 Calculo da Média Final: Indica o critério de calculo da média final, apds prova final
ou recuperacao (nao aplicavel aos cursos avaliados por competéncia);

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

o % Presenca Reprovacao: Indica o percentual minimo de presenga cujos alunos
que nao 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 Aprovacéo: Indica o percentual minimo de presenca para que o aluno
seja aprovado direto (75% por exemplo). O aluno que n&o obtiver tal percentual
sera encaminhado para prova final/recuperagao 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 &
comum encontrarmos “semestre” ou “periodo”. Este nome ird aparecer nas janelas
e relatorios relacionados a estrutura de curso em questao;

o Limite de Reprovacdes por Area: Cada componente curricular pode ser vinculada a
uma area (0 que € comum no ensino médio). O limite de reprovacbes por area

Manual Q-Académico 3.0 © Qualidata 2005 20



indica o numero maximo de reprovagdes de componentes curriculares de uma
mesma area em um mesmo periodo letivo. O aluno que ultrapassar tal limite sera
retido no médulo/periodo. Para ignorar esta opgéo deixe-a em branco;

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

o Limite de Reprovagdes: Numero maximo de reprovagdes em componentes
curriculares de um mesmo médulo/periodo. Acima deste limite o aluno ficara retido
no moédulo.

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

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 langadas pelo professor devem ser marcadas como
“Precisa ser entregue”.

o O campo “ordem” deve conter um numero sequiencial para cada etapa e serve
para determinar a ordem de langamento 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 aquisigdo da competéncia e
quais nao através da opgao “Adquiri Competéncia”.

1.3.2 Configuragéo dos perfis de usuarios
1.4 Iniciando o Q-Académico 3.0

1.4.1  Logon no Sistema

O sistema permite que usuarios autorizados criem novas contas de usuario e as associe a
pessoas cadastradas no sistema e a uma ‘“instituigdo”. 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 permissao estarao habilitados.

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

1.4.2 Barra de Status

O objetivo principal da barra de status (figura 16) do sistema €& prover algumas informagbes
importantes bem como dar acesso rapido a alguns recursos. Vejamos:

e —
0 | TATA2003 | ROOT | Sede | 2000 I2DDSj IE| Trans IE|Eanegando janela de cadastro ... 4

Figura 16 — Barra de Status do Sistema

2 Mesmo vinculado a uma instituigdo, nada impede que existam processos como configuragdes
gerais, relatérios e consultas estatisticas que sejam acessados independente de instituicdo, desde
que o usuario tenha permissao.
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o Caixa de Mensagens: Este painel informa quantas mensagens novas (ainda néao lidas)
existem na sua caixa postal. Com um clique nesse painel vocé abre a caixa de
mensagens.

o Data: Apenas informa a data atual.

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

o Instituigdo: Indica o nome da instituigdo com a qual sua conta esta associada. Em outras
palavras, indica qual instituigdo vocé esta acessando3. Parando o mouse sobre este painel
€ exibido o nome do servidor e do banco de dados onde se esta conectado.

o Versao: Exibe a versao da aplicacao em uso.

o Ano/Periodo Corrente: Permite a alteragdo do ano/periodo corrente. Esta informagéo
sera utilizada como filtro nas janelas de cadastro e procedimentos especificos. Observe
que so6 é permitido escolher um ano/periodo que possua um calendario configurado para
ele.

o Em Transagao: Se estiver destacado de vermelho, indica que ha uma transagdao em
andamento. Isso significa que todas as alteragdes feitas durante uma mesma transagéo so
sao realmente salvas no final.

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.

1.4.3 Preferéncias do Usuario

A partir do menu “Aplicagdo” 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.

x
Tempo de Logoff Automético: ] minutos.
Médulo Padrao: IHegistro Escolar L]

X Cancel | < 0K I

1.4.4 Trocando de Senha

Sempre que quiser vocé pode trocar a sua senha. Alias, € recomendado que isso seja feito a
cada semestre. A partir do menu “Aplicacéo” vocé pode chamar “Alterar Senha” que ira exibir uma
janela semelhante a da figura 17. Apds 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 ira verificar se nao existe nenhum outro usuario com o mesmo login.
Para mudar apenas de senha basta deixar o campo “Novo Login” em branco. Apos tudo
preenchido, basta clicar em “Ok” para confirmar.

3 Assumindo que ha mais de uma instituigao utilizando o mesmo banco de dados.
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senhas NN x|

Lagin: |GUEST

Senha Atual: I#ﬂ##ﬂ##ﬂﬂ#

Mova Login: I

Nova Senha | BHERREHAREHAN

Confirmar Senha

X Cancelar | o Ok I

Figura 17 — Janela de alteracao de senha

. [HHEHHEH

1.4.5 Moddulos do Sistema

O sistema é organizado em moddulos. Através do menu “Aplicagdo” (figura 18) podemos
selecionar com qual moédulo estaremos trabalhando. Obviamente as fungdes de cada moddulo
estardo disponiveis ou ndo de acordo com as permissdes de nossa conta de usuario. Uma vez
selecionado um maédulo, os outros menus (excetuando os menus Aplicacao, Janelas e Ajuda) sao
reconfigurados de modo a exibir as fungdes pertinentes aquele médulo. Veja uma breve descrigéo
de cada mdédulo do sistema:

o Seguranga: Permite o cadastro de usuarios, fungdes (grupos de usuarios) e
configuracdo das permissdes de cada usuario. Também permite a consulta ao /ogs do
sistema.

o Configuragao: Permite o cadastro de dados basicos do sistema como instituicbes,
salas, departamentos, etc.. Também permite a exportagéo de dados via script SQL e o
controle explicito de transacdes.

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: Médulo especifico para o setor de diploma controlar o registro dos
certificados e diplomas em livros préprios montados pelo sistema e a impresséo dos
moesmos.

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

o Grupos de Pesquisa: Gerencia os grupos e projetos de pesquisa, seus participantes
e suas publicagdes.

o Ensino a Disntancia: Configurar e processa a integragdo do Q-Qcadémico com a
ferramenta de ensino a Distancia.

o Ensino: Gerencia as ocorréncias Disciplinas e as premiag¢des dos alunos.

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

o Avaliagao: Permite a elaboragéao, aplicagdo e consulta a questionarios diversos, como
avaliacao de docentes, institucional, socio-econémico, etc..

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

o Protocolo: Gerencia os requerimentos e os tramites do processo dentro da area
académica;
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& Ghcadimico 35 CES I

Aplicacdo Cadastros  Procedimentos  Consulta  Relatérios  Janelas  Ajuda

Seguranga
Configuragdo
Registro Escolar
Diploma
Seminarios £ Eventos
Grupos de Pesquisa
Ensino a Distancia
Ensino
Hordrios
Avaliagdo

CIEE
Protocole

Alterar Senha

Preferéncias do Usudrio
Configurar Atalhos

Ocultar (System Tray)Ztrl+ O
Logar-se novamente Cirl+L

Sair Alt+F4

Figura 18 — Menu “Aplicacdo” com os médulos do sistema

1.4.6 Caixa de Mensagens

Para facilitar a comunicagao entre os departamentos da escola e entre os préprios usuarios do
Sistema, o Q-Académico possui um sistema de mensagens internas. Através destas mensagens
informagdes podem ser facilmente trocadas.

Existem basicamente dois tipos de mensagens: As Mensagens de Usuario e as Mensagens
de Sistema. As mensagens de usuario sao simplesmente mensagens que possuem um assunto,
um conteudo e uma lista de destinatarios. Estas mensagens podem ser enviadas sempre que se
quiser. As Mensagens de Sistema, entretanto, sdo mensagens especiais geradas a partir de
alguma operagdo. Por exemplo, quando um professor solicitar, através do Q-Académico,
alteragdes de algumas notas de seu diario, sera gerada uma mensagem destinada ao Registro
Escolar solicitando tais alteragdes. Os funcionarios do Registro Escolar que possuirem alguma
fungéo que Ihes habilite a alteragéo de notas irdo receber esta mensagem que ira 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 relagdo dos leitores. Assim podemos saber quais destinatarios ja leram a mensagem.
Vejamos como é a Caixa de Mensagens:
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?’ Gerenciar Mensagens EI

=3 Enwiar Mzg Hesponder @_Apagal ‘ Atualizar Filtrar ‘ E xibir Destinatarios Marcar coma Lidas ‘ ﬂfechar

Marcar como Mo Lidas

-8 Usudrio Aguardando Resolugdo - i
E| Recebidas [ Selecionar Todas Existem 008 mensagens, sendo 008 mensagens ndo lidas.
. Aguard.andn HESPIUQSD (D&} | |# |Assunto |Data de Envio |Hemetente ‘Data de Leiturz »
-5 :ESU:"!SGS ROL E‘hm _|[" | 53 266413 Solicitagao de documento eletr 08/08/2013 12:18:| Adriano Coelho Vieira
esalvidas par Outros M| 5 266394 11 2140572013 10:45:| Rafael Soares Starling

8 NotificagSes Il

[~ o 266361 Solicitagao de Alteracao de diz 01/03/20132 16:44: Rafael Soares Starling

n

i Comunicados Il

x Evcluidas _I— i 266331 Soli ¢do de Relang 2640572011 11:31:1 Rafael Soares Starling
El Erwiadas | I” 5 266329 Solicitago de Alteragio de dif 26/05/2011 11:30:| Rafael Soares Starling
Solicitages | || 551 266325 Solicitagdo de documento eletr 25/05/2011 21:59: Rafael Soares Starling

) Motficagdes

-5 Comunicados
-5 Excluidaz

Assunto: Solicitag3o de Alteragdo de didrio.

g’atendm | 0 Hegar |

0 profeszor zolicita alteragdo destes dados para este aluno:
Aluno: [20092020610 | [Alex Sandro Cardoso Falcdo |

74579 [20102.5TC2 28N - ComutacdolBTH)
Professor: [0274542 | GTARLING |
Comp. Curi :[B7782 - Comutagao Jc.HB1 |
Turma: |2[I1 02.5TC2.2AN - Curso Técnico de 5i de Tel icagdes 2001 - C il 2% periodo |Petiudo Letivo:|[201042
Etapa: |2a. Etapa ‘
|NFinal]l 1€ [ F| RIE [ WFIE| 26 | F| meE [ wFee | -
| |Walores Antigos B 55 0 ES E5 70 4 0.0 4.0
|| alores Nowos 65 55| 0 E5 E5 9.0 4 0o a0 5

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 sao exibidas agrupadas por tipo de interacao esperada:
o Recebidas

o Aguardando Resolugdo: Sdo mensagens enviadas pelo sistema que precisam
de autorizagdo do usuario para serem efetivas. Todos os usuarios com
autorizacao para processar estas mensagens as visualizardo.

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

o Resolvidas por outros: Sdo mensagens que foram enviadas para um grupo a
que 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.

o Notificagbes: 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 Solicitagdes: Solicitagbes que precisam de interagdo de outro usuario
solicitada pelo usuario logado.

o Notificagbes: Notificagdes de acdes do usuario logado enviadas para outros
usuarios.
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o Comunicados: Mensagens enviadas pelo usuario logado direcionadas a
outros usuarios do sistema.
o Excluidas: Mensagens excluidas dos grupos anteriores.

2. Configuragodes do Sistema

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

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

2.1 Configuragdes na Implantagao do sistema

2.1.1 Seguranga
2.1.1.1 Controle de Usudrios

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

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

2.1.1.2 Cadastro de Usuarios

Menu: Seguranga—Cadastros Gerais—Usuarios

=
Selecione o usudrio; I Fabricio ¥, Matog [QUALIDATA) ﬂ

Usuarios I Fun;ﬁesl Permissﬁesl

Login

Il Senha: I
Nome do Usuario )
I Confirmar Senha: I

Pessoa

| | Al o

Instituigdo
| | |
Ano Letivo Corrente 2002 4 Tempo de Logoff Automatico: [em minutos] ID ﬂv
Periodo Letiva Camente 1 =
= 48 |nzerr = Retirar | Alterar | ﬁ Wizualizar |
Lagin Uzurio InstituicEo -
LALIDATA)
| |GuEsT guest Sede
l R&FAEL Fafael [Qualidata) Sede
| |rooT ROOT Sede
j.'L Fechar
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Selecione o usuarno: I Fabricio %, Matos [QUALIDATA) j

Llsuériosl Furgties Pemisstes |

Caso de Uso

|| | | o

Nivel de Acesso

| j gk Inzeric = Retirar | glterar | ﬁ Eisualizarl

Cazo de Uso Mivel de Acesso -~
ar | dentificado

|| Cadastrar Areas Cursos

k Cadastrar Cargos Controle Tatal

|_|Cadastrar Casos de Uso Controle Total

5] Cadastrar Cidades Cottrale Total

bl Cadastrar Coordenadarias Controle Total

b Cadasztrar Criténioz Selegan Controle Taotal

i} Cadastrar de Tipos de Protocolo Controle Tatal

] Cadastrar de Tipos de Verficagtes Contrale Tatal

2] Cadastrar de Turnos Controle Tatal

k Cadastrar Departamentos Controle Total

|_|Cadastrar Escolas Caontrole Total

e Cadastrar Estados Civiz Cantrale Tatal LI

IL Fechar

Cada conta de usuario 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 os seguintes passos:

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

Observagao: Nem todos os casos de uso sido sensiveis a configuragdo de niveis de acesso, uma
vez que nem todos lidam com insergao, alteragao e exclusdo. Um relatério, por exemplo, € um
caso de uso onde nao faz diferenga o nivel de acesso, pois, desde que ele tenha acesso, ele
podera imprimir.

2.1.1.3 Cadastro de Funcgoes

Menu: Seguranga—Cadastros Gerais—Fungdes
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Selecione a fungio: IFuncionérin da CORE _‘j

Funcies | Casos de Uso I

Cadigo Descrigdo

| [

Madulo

| |

qp hgerr = Retirar | Alterar | ﬁ Wizualizar |

1 |Funcionario da CORE CORE

| 2 Funcionario da Coordenadoria de Curso Coordenadoriaz de Curso

|| 3 Funcionario Professor Professores

|| 4 Funciondrio do Setor Pedagdgico Coordenadoria Pedagdaica

|| 5 Funcionério do Setor de Gestao Académica Gestdo Académica

L B Funcionario da COEN COEN

|| ¥ Funcionario que Aplica Questionarnios [uestionarioz

|l 8 Funciondrio que Configura o Sistema Configuragiies -

] | _'I_I

fL Fechar I

Neste cadastro os administradores do sistema podem criar novas fungdes (perfis) ou alterar os
existentes. E importante notar que ao alterar uma fungdo existente, as permissdes dos usuérios
nao serdo afetadas. Ao atribuirmos uma fungéo a algum usuario os privilégios reunidos pela fungéo
sdo apenas transferidos para o usuario em questdo. O procedimento de cadastro de uma nova
fungéo segue os seguintes passos:

¢ Na pasta “Fungodes”
o Digite o nome da nova fungéo;
o Indique o moédulo 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 € o insira;

2.2 Consultas aos Logs do Sistema
2.2.1 Consultar Log de Eventos

Menu: Seguranga—Consultas—Log de Eventos
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=13 x|
I~ Datade I_.-"_.-"_ M Dataate |7 7/

¥ Matricula ISEED IEdwar Barboza Felix

3t

I Usuério (login): I I

[~ Casode Usa: I I Ml 247 Listar |

Login IData |Caso de Lzo |Matricula IAIuno | ﬂ
|_|RoaT 2040842003 15:44:00 | Cadastrar Estagios 8560 Edwar Barboza Felix
| 2 1940842003 17:05:00  Transferdhcia de Tuma - CORE BRE0 Edwar Barboza Felix
ROOT 25/07/200315:2200 Procedimento de Medidas Disciplinares | 8560 Edwar Barboza Felix
Chave1:  [8550 Chave 3: |1 Chave 5: INDB - 2003/1
Chave2 2003 Chave 4: [N21 - 2003/1

Degcricdo do Log:
Tranzferdncia da Tuma "M 21 - 200341 " para a turma MO8 - 20031

O log de eventos permite 0 acesso ao histérico de interagdes dos usuarios com o sistema.
Quando um dado é alterado ou um procedimento é executado, informagées como quem executou
o 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 o padrao
“Listagem com Filtro”.

2.2.2 Consultar Log de Excegdes
Menu: Seguranga—Consultas—Log de Excegdes

Eﬂ Exibe log de excecies i ;IEIEI

— Ezcaolha zeu critério de pesquiza e clique em "Listar

Data
’7 I de [15/08/2003 -] o [20008/2002 -]
I~ Usudria (logink | | Ml 247 Listar |

Data/Hora

Computador Excessao

DEVELDZ

ROOT Ermo em TOPesquisadD

ROOT DEVELDM DELETE statement con

20408/2003 15:46:00 |ROOT DEVELDZ Could ot find store

20/08/2003 15:44:00 |ROOT DEVELDZ Could not find store

2040872003 15:44:00 |ROOT DEVELDZ Could not find store

2040872003 15:30:00 |ROOT DEVELDZ cdsGridl: Field 'Cod

20/08/2003 15:18:00 ROOT DEVELDM Invald column name =
[« | _'I_I
Lizta de Agdes:
ClickEB utton [btnLiztar: TEitBtn] ﬂ
AD OConnectionE xecuteComplete - VCL [fimCad_Pautaz giyGridl: TADOGQuery]
SELECT P.*, D.Desc_Dizophna, Praf Home_sual

FROM [Fautaz P IMMER JOIM Dizciplinas D 0OM P.Cod_Dizcipling = D.Cod_Dizcipling] LEFT JOIM Professare

WwWHERE 0 =0
AMND P.Cod_Instituican = 1 -
4 | | 4
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O log de excegbes permite o acompanhamento de falhas registradas pelo sistema. Sempre
que uma falha ndo fatal* ocorre, uma mensagem é exibida ao usuario indicando que ocorreu um
erro inesperado. Ao mesmo tempo, sao registradas no sistema informagdes técnicas sobre a
natureza da falha permitindo que os administradores e a equipe de suporte técnico possam
detectar o problema e corrigi-lo de forma mais &gil e eficaz. A janela de consulta ao log de
excecodes segue o padrao “Listagem com Filtro”.

4 Uma falha é considerada “fatal” quando a aplicagédo fecha sozinha ou o computador trava.
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3. Configuragoes

3.1 Cadastros Gerais (ou Cadastros Badsicos)

Os cadastros gerais (ou cadastros basicos) sdo aqueles cadastros que servem ao sistema,
mas nao 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 enderegos dos alunos e funcionarios, € 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 séo
cadastrados como Professores.

+[f Q-Académico - CEFETPB <Configuracdo>
Aplicacan | Cadastros Gerais  Configuracdes  Banco de Dados  Janelas  Ajuda

Marionalidades
Estados e Cidades
Escolas

Eskados Civis
Profissdies
Orgéos Expedidores
Pessoas
Funcionarios

Har arios
Salas

Departamentos
Zargos

Crikérios de Selecdo
Formas Ingresso

Maotivos de Transferéncia
Graus Instrucdo

Protocolo

Figura 21 — Menu “Cadastros Gerais”

3.2 Cadastros Especificos

3.2.1

Cadastrar Instituicbes

Menu: Configuragdo—Configuragdes— Instituicbes
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_oix

Cadigo Descrigdo

Tipo

I _'J 48 Inszerir | = Retirar | alterar | ﬁ Eisualizall

=

IL Fechar

O cadastro de instituicbes deve ser utilizado quando mais de uma instituicdo for ser controlada
pelo mesmo servidor. Assim, se a sede e uma unidade descentralizada, ou ainda alguma
instituicdo 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 instituigdes cadastradas.

3.2.2 Cadastrar Estruturas de Curso

3.2.3 Cadastrar Coordenagodes de Curso

Menu: Configuragao— Configuragdes—Coordenagdes (de curso)

Htadastru de Coordenadorias ' 1ol =l

Codigo Sigla Dezchigan

Coordenador

| | )

a8 |ngenr = Retirar | Alterar | ﬁ Eisualizarl
1 Coord. Agrimenzura e Estradaz
|| 17 AmMB Coord. Meio Ambiente
| 24 CUL Coord. de Sociedade e Culura
i 9 DES Coord. de Dezenho
| 32 DIR Dirgito
|| 25 EDF Coord. Educacio Fisica
7 EDI Coord. Edificagdes
_ =l

Inzhituigdo: Sede

Cada curso estara ligado a uma coordenagédo. Cada componente curricular também estara
ligada a coordenacgao que a ofertara. Assim, € importante cadastrar as coordenagdes, identificando
quem sdo seus coordenadores (que podem ser professores ou técnico-administrativos). E
importante ressaltar que apenas o coordenador do curso, além do registro escolar, tera permisséo
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para alterar as matrizes curriculares de seus cursos. Cada coordenagdo deve ter uma unica que
sera utilizada para compor a identificagdo das componentes curriculares por ela ofertadas.

4. Configuragao de Cursos
4.1 Cadastros de Cursos Habilitados e Habilitag6es
4.1.1  Distinguindo Cursos Habilitados de Cursos

O Q-Académico 3 controle os cursos em dois cadastros, o de cursos habilitados e o dos cursos
propriamente ditos. Um curso habilitado € um curso de um determinado nivel de ensino que foi
aprovado e sera oferecido pela instituicao. 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 sao independentes, como se um curso noturno fosse um curso diferente do
diurno. O proprio 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 cursarao
disciplinas (turmas mais antigas) e turmas que cursardo modulos. Por esses e outros motivos
fazemos distingao 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.

Etadastru de Cursos Habilitados i -0l x|

Selecione o curzo habilitado: IEn&ino t&dio j

Curzoz Hahbilitados | Hahilita;ﬁesl

Codigo Descngao
| [
Titulo do Aluno Formado Area
| | = ol
Duragdo Max. Carga Hor, Total Mivel de Ensino Modalidade de Ensino
Iv Alivo qF |nzerr | = Retirar | glterar | ﬁ Ei&ualizarl
Codigo | Descrigio Mivel de Ensino [Area .
35| Enzino Médio <IMDEFIMIDO:
0 <INDEFIMIDO» Téchico <INDEFINIDO>
30 Téc. Pdz Médio em Aarimensura Téchico <INDEFINIDO>
23 Téc. Pdz Médio em EdificacSes Técnico <IMNDEFIMIDO>
24 Téc. Pdz Médio em Eletrotécnica Téchico <IMDEFIMIDO:
32 Téc. Poz Médio em Estradaz Téchico <IMDEFIMIDO:
36 Téc. Pdz Médio em Informatica Téchico <IMDEFIMIDO: =
4] | _'l_l
‘IE'L Fechar

4.1.2 Definindo Habilitagdes (Enfases)

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Cursos Habilitados
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Etadastrn de Cursos Habilitados [ -0l x|

Selecione o curzo habilitado: IEnsinD b Edio j

Cursoz Habiltados ~ Habilitag@es I

Cadigo Descrigdo

qr |nserit = Hetirar | glterar | ﬁ Eisualizarl

Dezcriglo

em Enzing kédio

IL Fechar

Para cada curso habilitado podemos cadastrar habilitagdes. Assim, ao configurarmos a matriz
de um curso podemos determinar quais componentes curriculares fazem parte de cada habilitagao.
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 habilitagdes, havera uma que, na verdade,
ir4 representar o curso como um todo.

4.2 Cadastros de Cursos

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Cursos
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Curso Habilitado Turno

I g st = o

Tipo de Curso Coordenadoria

a1 Eajiey

Cadigo Descrigdo

Autarizacio
E
Cod. no Yetibular - Sigla do Curso
or Ingerin = Retirar | Qlterar | ﬁ Eisualizarl

Tipo de Curzo

1 Moturno | Tés estral [Modular p{SEG

21 Técnico em Agrimensura [Maturma) [riurna Técnico Integrado Anual [Mac AGR

32 Técnico em EdificagSes (Motuma] Moturno  Técnico Integrada Anual [Nac EDI

43 Técnico em Eletrotécnica [Motuma] Moturno  Técnico Integrado Anual ([Nac ELE

54 Téchica em Estradas [Moturno) Maturna  Téchico Integrado Anual (N3 AGR

B 5 Téchica em Mecinica [Maturno) Maturna | Téchico Integrado Anual (MEc MEC

] Téchico em Metalurgia [Maoturno) Moturno  Técnhico Integrado Anual (M3c MET

a7 Téchico em Prozessamento de Dados (M oturno) Moturno  Técnico Integrado Anual [Mac INB Li

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 coordenacgao, sua sigla (para aparecer em relatérios) e o cédigo no vestibular. Este codigo é o
codigo do curso em questao no sistema de vestibular. Tal cddigo sera utilizado no processo de
importacado dos dados dos classificados.

5. Configuragao 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 consideracéo a Estrutura de
Curso do curso em questéo, uma vez ira interferir no processo o fato de um curso seguir o regime
de avaliagdo por competéncia ou n&o, possuir certificagao por modulo (cursos modulares) ou néo,
e assim por diante.

Sempre que um curso tiver sua matriz alterada, é 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
criacéo.

Embora nao haja obrigatoriedade de ser criada uma nova matriz, exceto quando ha alguma
alteracéo (veja o item: Quando Criar uma Nova Matriz), é altamente recomendado que a cada
periodo letivo uma copia 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 configuragdo equivocada de matrizes que, muitas vezes, s6
irdo aparecer no futuro, quando se quiser imprimir um Histérico Escolar ou outro documento.

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

e Cadastrar componentes curriculares da matriz curricular;
Cadastrar, se for o caso, competéncias e suas habilidades;
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.);
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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;
Para cursos modulares, indicar os modulos que fazem parte da matriz, definindo pré-
requisitos entre os modulos. Caso os mdodulos ainda nao tenham sido cadastrados,
cadastra-los, indicando quais componentes curriculares os compdem.

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

5.1 Cadastrando Componentes Curriculares

Menu: Registro Escolar—Cadastros—»Componentes Curriculares

[j[adastro de Componentes Curriculares B 101 x|

Selecione a componente curicular; I j

Componentes Curiculares | Competéncias | Planos de Ensino |

Cadigo Descrigao

Coordenadoria

| | |

Tipo do Curzo Sigla Carga Horaria 2 Alunos

| =1 ol |

Histarico

I™ Ativa 1‘_?: Filtrar | q8 Inzerir | = Retirar | ﬂltelar | !._} Eisualizarl
Coordenadoria |Ah

dE3k : MET-1699

| 1685 Aciaria- Techdlogo em Metalurgia 2000 MET-1685 MET Sirr

| | 1511 Administragio de Empresas - Tec. Proc. Dados INF-1511 INF Sirr

| | 1654 Administracio e Negocios- Téc. em Informatica 2000 INF-16854 IMF Sirr

o 1108 Administragio Geral - Tec. Posz Seg.Trab. SEG-1108  SEG Sirr

|| 1558 Administragio | - Pos. P.D. INF-1558  IMF Sirr

| 1559 Administraglo Il - Pos. P.D. IMF-1553  IMF Sirm

| | 1042 Aerofotogrametria e Fotointerpret. - Tec. Aar. AGR-1042  AGR S -

4 I I 3

j-'|_ Fechar

As componentes curriculares a serem cadastradas aqui dizem respeito apenas aquelas
relacionadas as aulas presenciais, ou seja, as disciplinas.
As informacdes necessarias para o cadastro sdo:

Cédigo: Cddigo utilizado apenas internamente pelo sistema.

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

Sigla: E o identificador (cédigo) utilizado para identificar unicamente uma componente
curricular. Em todo o sistema de modo geral sera possivel localizar uma componente
curricular pela sua sigla (tfambém chamada de “c6digo”) ou pela sua descrigao.
Coordenadoria: Coordenadoria de curso que oferece a componente curricular.
Estrutura de Curso: Serve para indicar a estrutura de avaliacdo da componente
curricular. Lembre-se que em estrutura de curso fica indicado se havera avaliagao por
competéncia ou nao, se serao utilizadas notas ou conceitos, a nota maxima de cada
etapa e coisas do género.
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e Carga-Horaria: Carga-horaria da componente curricular em horas-aula.

e N° de Alunos: Numero de alunos maximo recomendado para esta componente.
Entretanto, em cada Diario o numero de vagas pode ser ajustado, se for necessario.

¢ Nome para Histérico: Nome (descricdo) da componente curricular que deve aparecer
no Histoérico Escolar e em outros documentos. Ex.: Desenho Técnico |.

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

Além da componente curricular, para os cursos que seguem o regime de avaliagdo por
competéncia, devem ser relacionadas as competéncias trabalhadas por cada componente
curricular. Entretanto, para que os dados fiquem melhor estruturados no sistema, ha um cadastro a
parte de competéncias. Assim, apds 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.

Além das competéncias, é possivel guardar no sistema arquivos com o Plano de Ensino da
componente curricular. Este recurso serve apenas para organizar melhor os planos de ensino.
Uma componente pode ter varios arquivos associados a ela para que as varias versdes dos planos
de ensino sejam mantidas no sistema. Para adicionar um plano de ensino, basta adicionar uma
linha com a data e alguma observacédo (se quiser) sobre o plano de ensino e depois, selecionar
esta linha e clicar em “Atualizar Arquivo”. Para recuperar algum plano de ensino armazenado no
sistema, basta selecionar a linha relativa ao plano de ensino em questao e clicar em “Baixar
Arquivo”.

5.2 Cadastrando Competéncias e Habilidades

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Competéncias

Qalcadostro de compettncns ol

Selecione a competéncia: I.-ﬁ.dequar a legizlagdo ao empreendedorizmo sob analise, procurando mar "I

Competéncias | Habildades |

Codigo Descrigao
| I
Histdrico

|

Coordenadoria
| ih |

1}: Filtrar =F Inseric = Retirar | Qlterar | ﬁ Eisualizall

Descricdn Coordenadaria il

43| Adequar ale 0 empreendedor analize, procurs SEG

148 Analizar a3 conzeqiigncias dos rizcos, principlamentes em incénd SEG
1E8 Analizar as normas de produgdo, o modo operatdrio, a exigéncia SEG
173 Analizar a3 normaz de produgdo, o modo operatdrio, & exigéncia SEG
178 Analisar az normas de produgdo, o modo operatdrio, a exigéneia SEG
183 Analizar az normas de produgdo, o modo operatdnio, a erigéncia SEG
97 Analizar e avaliar as perdas de um sistema. C25 SEG
1 Analizar o papel do trabalho dentro da zociedade. C1 SEG
24 Analizar, interpretar e avaliar oz impactoz da legislagio previders SEG

E

j_-'L Fechar |

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

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

e Coordenadoria: Coordenadoria de curso relacionada a competéncia em questao.

e Nome para Histérico: Nome (descricdao) da competéncia que deve aparecer no
Histérico 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 nao utiliza esta informagdo em nenhum
momento. Por esse motivo ndo ha um controle sobre as habilidades cadastradas. Apenas em cada
competéncia adicionamos a descricao das habilidades. Se nao for ser utilizada a impresséo do
controle de competéncias/habilidades (para o professor acompanhar as habilidades desenvolvidas
pelos alunos) estas informacgdes de habilidades podem ser omitidas.

5.3 Cadastrando uma Nova Matriz Curricular

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Matrizes Curriculares

mtadastro de Matrizes Curriculares _ 1O x|
Selecione a matnz: I Téc. Seguranga do Trabalho [Moturne] - 20031 j

Matriz Curricular ! Médulosl Wisualizar Matrizl

Cadigo Anolet. Per Let. HN'Periodoz C.H. Estagio C.H. Compl. CH. Optativa Data

| |2002 i [ =] | | |+
Curso
| I M|l
Situagdo
I ﬂ 1} Filtrar | =R Inserin | = Hetirar | Alterar | ﬁ Wizualizar |
Cadigo IDescric;Eo IN! Periodos ISitua;Eo I ;I
| 150 Téc. Pos Médio em Mecanica [Motuma] - 20034 4 Matriz em Yigor
| 151 Téc. Pdz Médio em Metalurgia [Moturna) - 20031 4 Matriz em Vigar
| 152 Téc. Pdz Médio em Mecanica [Diumna) - 200341 4 Matriz em Vigar
| 153 Téc. Pas Médio em Mecanica [Diumna) - 200341 4 hatriz em Yigor J
| 154 Téc. Pdz Médio em Agrimensura [Diurnao) - 20031 4 | batriz em Vigor
| 155 Téc. Pdz Médio em E stradas [Diumo] - 20034 4 | b atriz em Wigor
_ : guranga do Trabalho [Moturno) 2 I atriz e
| 28 Técnico em Agrimenszura [Diuma] - 20034 4 Matriz em Yigor
] 29 Técnico em EdificagSes [Diurna) - 20034 4 Matriz em Yigor
] 3 Técnico em Mecanica [Diuma] - 20034 4 Matriz em Yigor
| 32 Técnico em Estradas [Diumna] - 200341 4 Matriz em Yigor
| 39 Técnico em Mecanica [Diumao] - 20034 4 Matriz em Yigor
| 51 Técnico em Estradaz [Diumna] - 200341 4 Matriz em Vigor
53 Técnico em Mecanica [Diuma) - 20034 4 Matriz em Vigar

H
i'L Fechar |

Se a matriz a ser criada é muito semelhante a alguma ja existente (mesmo curso, por
exemplo), veja o tépico Replicando Matrizes Curriculares e Médulos.

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

Ano/Periodo Letivo: 2003/1

e Ano/Periodo Letivo: Indica o ano/periodo letivo em que a matriz foi criada. Observe
que esta janela exibe apenas as matrizes do ano/periodo corrente (Selecionados na
“Barra de Status” principal da aplicagédo), logo esta opgao nado pode ser alterada
diretamente. Para fazé-lo, altere o ano/periodo corrente na Barra de Status e tecle F5
para atualizar o sistema.
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e N° de Periodos: Indica a quantidade de periodos do curso. Para um curso modular,
devera ter a quantidade minima de moédulos para conclusao do curso;

e C. H. Estagio: Carga horaria em horas-aula de estagio obrigatério. O aluno so6 sera
considerado “egresso” apds cumprir todas as componentes curriculares obrigatérias e
o estagio obrigatério;

e C. H. Compl.: Carga horaria de atividades complementares obrigatérias. O aluno s6
sera considerado “egresso” apds cumprir todas as componentes curriculares
obrigatérias. o estagio obrigatério (se houver) e cumprir uma quantidade igual ou
superior a carga horaria obrigatéria de atividades complementares;

e Data: Data em que a matriz curricular foi criada;

e Curso: Indica de qual curso a matriz curricular faz parte

e Situacao: Tipicamente sera “Matriz em Vigor”. Utilize “Matriz Desativada” para indicar
matrizes curriculares que nao estdo mais em uso e “Matriz em Transigao” para casos
especiais de matrizes ajustadas para turmas que sofreram mudanga de matriz (no,
na pratica, nem a original nem a nova).

Apds ter sido inserida a matriz curricular, de acordo com a estrutura de curso em questao,

devemos definir os médulos da matriz (para os cursos modulares) e as componentes curriculares
para os ndo-modulares

5.3.1  Matrizes Curriculares de Cursos Modulares

Etadastro de Matrizes Curriculares - 1ol x|
Selecione a matriz: ITéc. Seguranga do Trabalho [Moturno] - 200341 ﬂ

Matriz Curricular - Madulos | Wizualizar Matriz I
M ddulo
_— alo|
Habilitagao
| = of
I Madulo Inicial Replicar | gk Ihzerir = Retirar | Alterar | g{ Wisualizar |
Médula |Habiltagsa |Madula Iricial | «]
| | Fundamentos da Seguranga do Trabalho | Disciplinas Basicas - 5TH Sim
Fundamentos da Seguranga do Trabalho Il Dizciplinaz Basicaz - STH
" Higiene Ocupacional Dizciplinas Basicaz - TN Man
L Prevencio de Acidentes Dizciplinas Basicaz - STH Maa

Pré-requisitos

ddula: | ﬂ a8 Inzerir | = Retirar |

Descricdo I

>

Fundamentos da Seguranga do Trabalho |

M Eechar

Moédulos agrupam um conjunto de componentes curriculares. Assim, cada modulo possui um
ano/periodo letivos em que (ou para o qual) foi criado, uma indicagdo se ele certifica ou nédo e a
relagdo das componentes curriculares que o formam. Veja Cadastrando Médulos para maiores
detalhes. No processo de cadastro de uma nova matriz curricular, seus modulos deverdo também
ser cadastrados um a um, exceto caso algum maddulo seja compartilhado por mais de um curso
(mesmo nome e componentes curriculares). Uma vez cadastrados eles deverao ser inseridos na
relacdo de moédulos da matriz.
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Para cada modulo deve ser indicado se ele € inicial ou nao, além de indicarmos a habilitagéo o
a qual o modulo pertence. O sistema exige que mesmo um curso que nao possua “habilitagbes”
devera ter uma habilitagdo basica com todos os mddulos do curso. Assim, nhuma mesma janela
montamos todas as habilitagbes inserindo na matriz os mddulos/habilitacbes. Se um mesmo
moédulo faz parte de duas habilitagdes de uma mesma matriz curricular, basta inserir o médulo
duas vezes, uma para cada habilitagao.

Para evitar problemas de configuracdo dos moédulos e inconsisténcias, € exigido que a cada
periodo os moédulos sejam recadastrados. Isto certamente evitara muitos problemas. Assim, na
secao “Mddulos” estardo disponiveis apenas aqueles modulos da mesma estrutura de curso da
matriz (na verdade, do curso da matriz) e de mesmo ano/periodo letivo. Para facilitar a replicagéo
de moddulos na virada do periodo o sistema prové um recurso de eficiente de replicagdo. Veja o
tépico Replicando Matrizes Curriculares e Médulos.

Uma vez adicionados todos os modulos que compdem a matriz € necessario definir a ordem
em que eles podem ser cursados. Além de indicarmos qual médulo € o inicial, fica muito mais facil
trabalharmos em termos de pré-requisitos entre os moédulos. Assim um maodulo inicial nao tera pré-
requisitos. Se apds um maodulo inicial qualquer um dentre trés médulos pode ser cursado, entdo
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 mdédulo, basta selecionar
(com um clique do mouse, por exemplo) 0 médulo em questao na relagdo de médulos da matriz e
na area intitulada “Pré-requisitos” inserir os modulos que serdo pré-requisito para o moédulo
selecionado. Para corrigir uma insercdo equivocada basta retirar o modulo pré-requisito,
selecionando-o e clicando no botéao “retirar”.

5.3.2 Matrizes Curriculares de Cursos Nao Modulares

Etadastro de Matrizes Curriculares L | |EI|_)5|
Selecione a matriz: ITécnico em EdificagSes [Diuna] - 20034 d

Matriz Curricular - Componentes Curiculares | Visualizar Matriz |

Componente Cumcular

| #[o)
Habilitagao

=l o
N® Periodo Créditos

I 3, I I Optativa Fleplicarl g8 Inzerir = Retirar | glterar | ﬁ Eisualizarl

Companente Curricular M2 Perioda |Habilitaggo Optativa |Créditos ﬂ

14 EDI-1545  |Desenho de Arquitetura | I a em Téchico em E difi
|_|DES-1180 | Desenha Técnico Basico - Tec. Edi. 1 B asico em Téchico em Edifi - Mo E
= DES-992  Educagio Artistica 1 B asico em Técnico em Edifi - M3o 3
] EDF-934  Educagio Fisical 1 B asico em Técnico em Edifi - N3o 3
| |UM-1080  Filosofia 1 Béasico em Técnico em Edifi  N3o g
|_|FI5-1011  Fisical 1 Basico em Téchico em Edifi - N3o 12
1= MEC-980  Fundamentos de Rede - téc. Info 2000 1 Basico em Técnico em Edifi  Mao 9 ;I

Comp. Curricular: I j 40 Inserir | = Retirar |

Cadigo | Descrigio |

M

Pré-requisitos | Correquisitos

j"L Fechar

Configurar as matrizes curriculares de cursos ndo modulares idéntico a configurar os
modulares, exceto pelo fato de inserirmos componentes curriculares e ndao médulos. Todo o
restante relacionado a definicdo das habilitacdes e pré-requisitos é idéntica. Veja Matrizes
Curriculares de Cursos Modulares para maiores detalhes.
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Alguns aspectos exclusivos da configuragdo das componentes curriculares merecem

destaque:

N° do Periodo: Indica o periodo (ou série) em que a disciplina deve ser cursada. Para
cursos nao seriados (matricula por disciplina) esta informagao nao € tao relevante,
exceto para definir a sequéncia ideal em que as componentes deveriam ser oferecidas
e cursadas.

Créditos: Créditos ndo devem ser confundidos com carga horaria, embora geralmente
estejam relacionados. Os créditos sao utilizados para indicar o grau de importancia de
um componente curricular na matriz curricular como um todo. Esta informagéo é
utilizada especialmente no calculo do coeficiente de rendimento dos alunos.

Optativa: Indica se a componente curricular é optativa, ou seja, ndo tem carater
obrigatério para a conclusao do curso (embora possa ser configurada na estrutura de
curso uma quantidade obrigatéria de carga horaria cumprida em componentes
curriculares optativas).

5.4 Cadastrando Médulos

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Madulos

Etadastru de Modulos dos Cursos 10| =1

Selecione o madulo: I ;I

Mddulos | Componentes Eunicularesl

Codigo Descrigao

Tipo do Curzo Ano Let. Per. Let

| B [5| 2003 f1
Histdrico

[ Madula Certifica =1 Filtrar q8 |nzenr | = Hetirar | Elterar | ﬁ Eisualizarl

Dezcrigdn ﬂ

1 |Fundamentos da Seguranga do Trabalho |
o 2 Fundamentoz da Seguranga do Trabalho 11 Mao
| 3 Prevencgio de Acidentes Han
| 4 Higiene Ocupacional R ET
| 5 Mddulo 1 - Téc. Pos Médio em Estradas Mao
| B tadulo 2 - Téc. Pos Médio em Estradas Sim
| 7 Madulo 3 - Téc. Poz Médio em Estradas Sim
| 8 Madulo 4 - Téc. Poz Médio em Estradas Sim
o 9/ Madulo 1 - Téc. Pds Médio em Eletratéchica Mao LI

AnofPeriodo Letivo: 20031

IL Fechar

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

Para criar uma matriz curricular completamente nova, os campos no cadastro de matrizes
curriculares devem ser preenchidos da seguinte forma:
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e Descrigdo: Nome que ira aparecer em todo o sistema. Esta descricdo do modulo nao
aparecera em documentos como o Histérico Escolar.

e Estrutura de Curso: Serve para indicar a estrutura de avaliagdo das componentes
curriculares do médulo. Lembre-se que em estrutura de curso fica indicado se havera
avaliagao por competéncia ou nao, se serdo utilizadas notas ou conceitos, a nota
maxima de cada etapa e coisas do género. Apenas as estruturas de curso que
representam cursos modulares estarao disponiveis para a selegéao.

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

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

e Modulo Certifica: Esta opg¢ao deve ser marcada caso o médulo em questao 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 descricao) ou, caso ela ainda nao tenha sido cadastrada, cadastra-la clicando no botéao
de novo registro: E"l

5.5 Replicando Matrizes Curriculares e Médulos

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Replicar Matriz Curricular

3 5%
Matriz a ser replicada (Matriz ORIGEM)

Ano Let. Per. Let. Curso

|2DDS EI |1 j IB ITécnico em Processamenta de Dados [Motumo) Ml
b atriz Curricuilar

|1 17 |Técnico em Proceszamento de D ados [Moturno] - 20034 Ml

Informe o periodo letivo das matrizes de destino: @K jlz =

— =elecione os cursos cujas matrizes serdo criadas

[~ Tuma |

™ Curso | |

2
|
243 Listar |

Cidign |Descri;§o |N5 M atrizes | ;I
5 Téenico em Estradas [Moturna)

24 | Teécnico em Mecanica [Diumno)
& | Téchica em Mecinica [Maturnao)
28 Técnico em Metalurgia [Diumo]

7 | Teécnico em Metalurgia [Motuma]
. Té erm Pro armento de Dados [Diurna)
B I amnento de Dad ohurro)

!!D_.DDD

=1 Selecionar Todos Replicar | l-'L Fechar ||

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 configuragcao
de mdédulos/componentes curriculares de uma outra matriz existente. Para tal basta clicar na opgao
“Replicar” presente na segdo de mddulos 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 sele¢ao, todas os moédulos ou componentes curriculares da matriz selecionada serao
replicados.

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

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

5.6 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 decisdes de alterar uma matriz ou criar uma nova sejam tomadas com
total lucidez. Esta segdo e a proxima (Quando NAO Criar uma Nova Matriz Curricular) visam
clarear um pouco mais esta questdo.

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
enquanto ndo houver mudanga, nada impede que a mesma grade, criada em periodos anteriores,
seja utilizada pelos novos alunos. Vamos enumerar algumas situagdes bem caracteristicas que
ilustrardo melhor estas questdes.

Se um curso sofrer uma alteragéo curricular que sera aplicada apenas as turmas ingressantes,
a matriz curricular antiga ndo pode ser alterada, pois os 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 replicagdo de matrizes a cada
periodo, as matrizes das turmas “veteranas” seréo replicadas. Assim, para o periodo letivo em
questéo havera duas matrizes curriculares em vigor para um mesmo curso, o que é absolutamente
normal.

Se um curso sofrer uma alteracédo curricular que implique no ajuste de todos os alunos em
curso, a situagdo 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 questao a ser lembrada: Desconfie sempre que vocé estiver para alterar uma matriz
curricular que ja possua alunos matriculados nela. De modo geral isso n&do 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
(codigo diferente), mas idénticas (mesmos moédulos ou componentes curriculares), na verdade
cursaram matrizes totalmente equivalentes, uma vez que o que importa, a titulo de histdrico
escolar, sdo as componentes curriculares que foram cursadas, com suas respectivas competéncias
(se for o caso). A matriz apenas organiza estas componentes curriculares em periodos/modulos e
define quais componentes sdo necessarias para a conclusdo do curso. Por esse mesmo motivo
nao devemos alterar matrizes que possuem alunos matriculados. Por exemplo, se adicionarmos
uma nova componente curricular a uma matriz na 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 situacao seja “egresso”,
ou seja, formado.
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5.7 Quando NAO Criar uma Nova Matriz Curricular

E muito menos critico errar criando uma nova matriz curricular que ndo precisaria ser criada do
que alterar uma matriz que nao poderia ser alterada. Entretanto ha pelo menos uma situagdo que

merece um destaque para que evitemos criar matrizes desnecessariamente. Veja o caso a seguir.

Se a matriz de um curso novo é alterada em um periodo (ou médulo) 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/moédulo 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 néo

estara mais associada a nenhum aluno.

6. Visao Geral do Ciclo Académico

Antes da Matricula

Periodo de Matricula

Inicio de
Periodo

Transferéncia
Externa

Jubilamento de

Decorrer do
Periodo

Fim de
Periodo

Preparar Matricula
Ofertas de | Lancar Notas e
Disciplinas Processar Trancamento Configurar Faltas
Matricular ~ Pedidos de de Matricula Horarios
Ingressantes Renovag&o | |
Configurar (Proc. de Cancelamento  Montar turmas | Cadastrar Emitir Fechamento de
Calendario Seletivo) ~ Matriculas de Matricula e Pautas Estagios Documentos Periodo
l |
Configurar Pedidos de Matricular Aprovetamento
Chamadas Renovagao Ingressantes de Estudos Lancar
p/ Matricula de (Transferéncia / \ Atividades
via Matricula Mat. Direta) Dispensa de Complementares
Processo Disciplina
Seletivo \ Aplicar

Aceleragéo de
Estudos

Questionarios
de Avaliagéo

Ajustar a imagem para configurar horario e montar turmas para antes da matricula

7. Procedimentos de Inicio de Periodo

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

Manual Q-Académico 3.0 © Qualidata 2005

44



N° Atividade Predecessora

Configurar os Calendarios Académicos dos Cursos;

N|—

Gerar novas matrizes (geralmente via procedimento de replicacdo) 1
para as turmas de ingressantes

Importar dados dos classificados do sistema de processo seletivo

Matricular os ingressantes

Renovas matricula dos alunos dos cursos seriados

Configurar ofertas de componentes curriculares e médulos

Alunos realizam o pedido de matricula on-line

Processar pedidos de matricula e efetuar reajustes

O N OO~ |W

Gerar os diarios para os pedidos de matricula atendidos

DO (N[O | = |=|N

=
o

Montar turmas e gerar diarios para cursos seriados

7.1 Configurar os Calenddrios Académicos dos Cursos

7.1.1 Cadastrar tipos de datas especiais

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

Gtadastru de Tipos de Datas Especiais 10l =l

Cadigo Descricdo
| [

Cor Recesso

| = E

qp |nzerr = Retirar | &Iterar | ﬁ Eisualizarl

Codigo | Descrigdo

|»

701 |Feriado Macional Aula e Bancario
02 Recesso Receszo Aula

03 Greve M&o & Receszo -

=
j'L Fechar |

No cadastro de tipos de dadas especiais n6s 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
aula. De modo geral este cadastro sera configurado na instalagcdo do sistema e raramente
necessitara ser alterado.

Manual Q-Académico 3.0 © Qualidata 2005 45



7.1.2 Cadastrar datas especiais fixas

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

_ioix

Mes Dia Descricdo
—l -

Tipo Data

4| 0|

a8 Ingerr = Retirar | Alterar | ﬁ Yizualizar |
Tipo de Data 1=
1 |{Dia da Trabalho Feriada Macional
Setenbro 7 Dia da Independéncia Feriado Hacional
Dezembro 25 Matal Feriado Macional

I
l-'L Fechar |

As datas especiais fixas sdo aquelas datas que, todos os anos, devem aparecer nos
calendarios 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
incluira estas datas especiais fixas nele.

7.1.3 Cadastrar calendarios

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Inicio de Periodo—Configurar
Calendario—~Configuracao do Calendario
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[acadastro de Calendarios o =] |

Selecione o calendarnio: ICaIendério Téchico Semestral 20031 j

Calendarios | Eursosl Datas Especiaisl

Cadigo Descricdo

| [

Data Inicial Data Final Data de Fechamento  Ano Let.  Per. Let.
| /¢ BB 4 f2003 [1

ar Ingerir | = Retirar | &Iterar | ﬁ Eisualizall

Descrigan Data Inicial  |Data Final

10| Calendéri

Ingtituigdo: Sede; Ano/Periodo Letivo: 20031

IL Fechar

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

1. Configuragéo geral
a. Nome do calendario (ex.: Calendario Técnico Semestral - 2004/1”);
b. Datas de inicio e fim do periodo letivo;
c. Data de previsdo do fechamento do periodo no sistema;
2. Enumeragéao dos cursos que compartilham este mesmo calendario;
3. Determinacdo das datas especiais especificas deste calendario (Ex.: Provas finais,
conselhos de classe, etc.)

7.2 Importar dados dos classificados do sistema de processo seletivo

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Inicio de Periodo—Cadastrar [Concursos €] Chamadas

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 cépia deve ser feita pela GTl ou pelo fabricante do sistema de
processo seletivo em questao.

Antes de importar os classificados, € necessario cadastrar no sistema o concurso em questao,
apenas dando um nome a ele.

Uma vez cadastrado o concurso, a tabela CANDIDATOS do banco de dados deve ser
preenchida pela GTlI com todos os candidatos aprovados. Para maiores detalhes, consulte o
modelo de dados (MER Fisico).
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[ cadastro de chamadas/Concursos =] ]

Selecione o Concursa: IProcesso Seletiva 1 j

Concursos | Chamadas |

Codigo Descrigdo

Ao Let, Per. Let.
IEDDS |1 q0 |nzerir = Retirar | Qltelar | ﬁ Eisualizall

Ano/Periodo Letivo: 2003/1

IL Fechar

7.3 Matricular os ingressantes

7.3.1  Configurar chamadas

Para gerenciar o nUmero de vagas e, ao mesmo tempo, garantir a ordem de classificagdo 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:

Etadastru de Chamadas/Concursos -0l x|

Selecione o Concurso: IF'mc:esso Seletivo 1 'l

Concursos  Chamadas |

Curso N® Chamada
I | ﬂl |

C. Inicial C. Final

I I i Inseri = Betirar | 15 Alterar | L & Eisualizarl

M2 Chamada

| »

Téc. Paz Médio em Processamenta de Dados [Diurno]

=
j'|_ Fechar

e Curso: Curso em questao;
e N° da Chamada: Um numero que indique a seqliiéncia as chamadas. Assim, a
primeira chamada de um curso sera “1”, a segunda “2” e assim sucessivamente.
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e C. Inicial: Classificagdo inicial. Indica qual é a classificagdo do primeiro candidato
classificado chamado. Junto com C. Final determina quais classificados estdo sendo
chamados para matricula.

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

7.3.2 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:
1. Selecao do Candidato:
e Selecione o processo seletivo em questéo e o candidato a ser matriculado;

e Caso seja necessario, corrija o nome do candidato;

e Fornega o CPF do candidato. Nao é obrigatéria mas é importante para facilitar

a verificacao da existéncia de seu cadastro em Pessoas.

e Se o sistema encontrar pessoas cadastradas com dados semelhantes ao do
candidato, sera solicitada a confirmagdo do usuario para associar esta nova
matricula a pessoa previamente cadastrada 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 rétulo azul sdo de preenchimento obrigatorio;

3. Atualizar dados da matricula:

e Identifique a forma de ingresso;

e Seleciona a matriz curricular do aluno;

e Confira a matricula que ele recebera;

[ Matricula via Pracesso Seletivo .

Ano Letivo Periodo Letivo Selecione o Process
|2008 |1 IProoesso Seletivo 1

1 - Selecionar
Candidato

2 - &tualizar Dados
do Aluno

3 - Atualizar D ados
da Matricula

<44 Anterion
Préwimo >3

fL Fechar |

Selecione o Candidato

|3 ICamiIa Carnieli Trindade

Nome do Candidato

|Camila Carnieli Trindade
CPF do Candidato
|O56.226.952—8

Curso Escolhido pelo Aluno

|1. |Téo_ Seguranga do Trabalho (Noturmo)
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EMatricula via Processo Seletivo . 10l =]

Dados Pessoais | Documentas3o I Dadas da Familia I

1 - Selecionar Cédign Home Mascimento Cadashio
E il B [Caria Carnieli Trindace [i7707 384 [f071072000
Endereco ME Complementa Bairro
2 - Atualizar Dados I I
do Aluno
Cidade CEP
3 - Atualizar Dados ID I<|NDEF'N|DA> Es ﬂgll .
da Matricula Sexo E-mail Tel Residencial Tel Comercial Fax Tel. Celular
JFEMiNND =]
Maciohalidade Estado Civil Frofizz&a

| = ol = ol a ]|

Maturalidade

| #| o

Grau de Instrugdo M de Filhos

[ = ol

Escola onde concluiu o 22 grau

L]
Ano de Concluzio do 22 Grau Tipo de Escola de Origem
<4< Anteriar I I j

Prawima 33>

e i

j'L Fechar

[ Dadas do candidata diferem dos dados atuais da aluno no sistema.

e
Selecione o Aluno
[ E [carnila Carnieli Trindade s
2 - Alualizar Dados
do Aluno
3 Atualizar Dados D218 da Matricula Forma de Ingresso
da Matricula |1 6/06/2003 j I j
Curso do Aluno
|1 ITéC. Seguranga do Trabalho (Noturno) ﬁl

Matriz Curricular que o aluno ira cursar
Ano Letivo Periodo Letivo Matricula Periodo Inicial
2003 1 00003001031 1

<4< Anterion |

j'L Fechar |

7.3.3 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:
1. Verificar a existéncia do aluno:

e Fornegca o nome e o CPF do aluno. Estes dados serdo utilizados para a
verificacdo da existéncia de seu cadastro em Pessoas.
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e Se o sistema encontrar pessoas cadastradas com dados semelhantes ao do
candidato, sera solicitada a confirmagdo 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;

e Lembre-se que os campos com rétulo azul sdo de preenchimento obrigatério;
3. Atualizar dados da matricula:

¢ Identifique a forma de ingresso;

e Seleciona a matriz curricular do aluno;

e Confira a matricula que ele recebera;

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

4. Analisar matriz curricular:

e Selecione no campo “Tipo” a opgédo “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 opgao “Adaptacéo”, indicando que o
aluno precisa cursar tal componente curricular posteriormente.

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

lmix
1 - Verificar Nome do Candidato

Existéncia 7 7 :

Aluno I.Jullo César Bellinasse

CPF do Candidato

2 - Atualizar Dados |255 236.092-3

do Aluno : :
3 - Atualizar Dados

da Matricula

4 - Analizar
at. Curricular

<44 Arteriorn

IL Eechar
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1 - Verificar
Existéncia
Aluno

2 - Atualizar Dados
do Aluno

3 - Atualizar D ados
da Matricula

4 - Analisar
I at. Curricular

<44 Anterior |

Dados Pessoais | Documentagio I Dados da Familia I

HMatricula via Transferéncia -

=10l

Cadigo MHome Mascimento Cadastrio
|51 Jlio César Belinasse j26/0211976  [16/06/2003
Enderego e Complementa Bairro

IEIidade I I I CEP

[o [<INDEFINIDA> - £S5 ﬂﬁ" :

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

{MascuLND x|

Macionalidade Estado Civil

Profizzia

= ol

M aturalidade

= ol = o

Grau de Instrugdo

LS

M2 de Filhos

E zcola onde concluiu o 22 grau

i 1))

Ano de Conclusdo do 28 Grau

#| o
Tipo de Ezcola de Origem

Publica E stadual |

[ Dados do candidato diferem dos dados atuais da aluno no sistema.

1 - Verificar
Existéncia

Selecione o Aluno

Matricula via Transferéncia N

|51 a1 IJL’JIio César Belinasse

Aluno

2 - &tualizar Dados
do Aluno

3 - Atualizar Dados
da Matricula

4 - Analisar
I at. Curricular

<<« Anterior |

Présimo 3>

ILE

echar

Data da Matricula

Forma de Ingresso

|20/08/2003 - [Transferéncia -
Curso do Aluno
|8 ITécnioo em Processamento de Dados (Noturno) ﬁl

Matriz Curricular que o aluno ira cursar

ITécnioo em Processamento de Dados (Moturno) - 200341 j

Ano Letivo Periodo Letivo
2003 1

Periodo Inicial

—

Matricula

05191008031
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mMatricula via Transferéncia 10l =l

| Técnico em Processamenta de Dados (Moturno) - 200311 Periodo
1 - erif S -
S | Jilio César Belinasse
Aluna Per.ICédigo IDiscipIina IC. Hor.INota ITipo IA.LetiuoI P.LetiuolDbseruaqus I -

1/IMF-1503 | Aplicativos Computacionais | - Tec. Proc. Dados o o
1/DES-332 | Educaglo Artistica

1/EDF-334 | Educaglo Fisical

1 FIS-101 Fisical

1 MEC-880 | Fundamentos de Fede - tée. Info 2000
1/ IMF-1431 Inglés | - Prac. Dados

1/ MAT-1484 | Matemnatical - Tec. Proc. Dadoz

2 - Atualizar Dados
do Aluno

3 - &tualizar Dados
da Matricula

1/INF-14587 | Processamento de Dados - Tec. Proc. Dados

4 - Analisar 1 QU | Guimica

Mat. Curricular - —
1/IMF-1488 | Sistemnas Operacionaiz | - Tec. Proc. Dados

o

a

a

a

a

a

a

a

a

a
1/IMF-1453 | Técnicas de Programaglo | - Tec. Froc. Dadas 1]
2/ INF-15428 | Aplicativos Computacionais 1]
2| QU7 BiologialProgramas de Sailde 1]
2/INF-1432 | Comunicago de Dados | - Tec. Proc. Dados 1]
2 EDF-335 | EducagoFisicall 1]
2/LIN-1020 | Filosofia a
2 FIS-1mz Fisica ll (30) a
2 S0C-1546 | Geografia 1]
2 SOC-1547 | Histéria a
2/ LIN-927 Ingléz | a
2 LIn-9g2 Lingua Fartuguesa e Literatura Brasileira |l 1]
a

a

a

a

a

<<« Anterior |

2/ INF-1436 | Linguagens de Programagio | - Tec. Proc. Dados
2 MAT-1485  Matematica ll - Tec. Proc. Dados
2/ INF-1439 | Siztemas Operacionaiz Il - Tec. Proc. Dados

2 INF-1434 | Técnicas de Programagla |l - Tee. Proc. Dados
3/ IMF-1502 | Aplicativos Avangados | - Tec. Proc. Dados

oloooooo o ococooocooooco oo oo oo oo
oo oo ocloo o ooco o oo o ooco o oo oo oo
oloocoocloo o ococoococooococo o oo oo oo

j-'L Fechar |

| 5 e e o

[
e

7.3.4 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
ndo possui a ultima etapa (analise da matriz curricular). Assim, ele é dividido em trés etapas:
1. Verificar a existéncia do aluno:

e Fornega o0 nome e o CPF do aluno. Estes dados serao utilizados para a
verificacdo da existéncia de seu cadastro em Pessoas.

e Se o sistema encontrar pessoas cadastradas com dados semelhantes ao do
candidato, sera solicitada a confirmagédo 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;

e Lembre-se que os campos com rétulo azul sdo de preenchimento obrigatorio;
3. Atualizar dados da matricula:

e Identifique a forma de ingresso;

e Seleciona a matriz curricular do aluno;

e Confira a matricula que ele recebera;

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

7.4 Renovar matricula dos alunos de cursos seriados

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Inicio de Periodo—Renovagao de Matriculas
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Ano Letivo Per. Letivo

[2003 = |2 =

Matricula

EPrucedimentu de Renovacao de Matricula ]

L =10l x|
Renovagdo da Matricula
|20/08/2003 [

=

IAndré Edmundo de Almeida Pereira

|

Situagao CFF

Mazcimento

M atricula

Penado

IM atnzulado I

M orme

211141970 8581

|

|André Edmundo de Almeids Persira

MNome do Pai

IW’UImir Jogé Pereira

MNome da M3e

INoémia Teiweira de Almeida Persira

Curso

ITéc. Seguranpa do Trabalho [Moturma)

Habilitagdo

Madula

| Disciplinas Basicas - 5TN

Observagies

=] | Disciplinas Basicas - 5TN

e Alterar Dados do Aluno |

x Cancelar |

ﬂ Fechar |

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

confirmar sua renovacgao de matricula.

O sistema ira impedir que alunos sem renovagdo de matricula sejam inseridos em diarios e

turmas do ano/periodo em questéo.

7.5 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.

7.51

Configurar ofertas de componentes curriculares e médulos

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Pedidos Matricula—Configurar (Etapas e Ofertas)
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ml:onﬁgurat_:iies de Pedidos de Matricula = = | Ellil

Selecione o pedida: ITéc:nic:o Semestral [Modular por Competéncial - 200341 - Em Configurag3o/Processamenta LI

Configuragfes | Etapasl Médulosl Disciplinasl
Codigo Ano Let. Per. Let. Tipo de Curso

MmO = o

Situacao

|Em Configuracdo/Froceszamento ar Inzerir | = Retirar | Alterar | ﬁ Eisualizall
Cadigo |Tipo de Curso SituagEn | ;I

22 Direito - UNESC Em Configuragdo/Proceszamento

| | 1 Médio [N3o Modular) Em Configurago/FProceszamento

n 11 Técnico Anual [Modular por Competéneia) Em Configuragio/Froceszamento

Téu:: ico S stral [Maodular por Competgncia) Em Configuracio/Pro

Cursos Participantes

Cursar I LI g8 |nserir = Hetirar

Cursa |

=

Téc. Seguranga do Trabalho [Moturmg)

Ano/Periodo Letivo: 200341

IL Fechar

Configurar uma etapa significa determinar quais componentes curriculares (ou médulos) seréo
oferecidas para cada curso, sua quantidade de vagas, e qual sera o periodo (data inicial e final) de
matriculas on-line via Web. O processo de configuracao deve ser da seguinte forma:

1.

Configuragées: Representam a configuragdo geral de um processo de oferta, onde
sao indicados a estrutura de curso e os cursos que estarao participando do processo
no ano/periodo corrente. Observe que devera existir uma configuragdo para cada
estrutura de curso;

Etapas: O sistema permite a criagdo de mais de uma etapa para que reofertas e
ajustes possam seguir o mesmo curso que o procedimento normal. Assim, inicialmente
uma unica etapa relativa aos pedidos de matricula deve ser criada. Apos processados
os pedidos, 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 situacao seja “liberada para matricula”.

Componentes Curriculares (Disciplinas): Esta opgdo sé ira aparecer para as
estruturas de curso que nao forem modulares onde as ofertas sdo de componentes
curriculares. Assim, selecione uma componente curricular, d& um ndmero para a turma
(1, 2, 3, ...) caso haja mais de uma turma aberta para o mesmo componente,
determine a quantidade de vagas da turma e a insira na relagdo de ofertas. E muito
importante definir os horarios das aulas para que o sistema verifique conflitos de
horario ao processar os pedidos de matricula.

Médulos: Esta opgao so ira aparecer para as estruturas de curso que forem
modulares. Neste caso a oferta sera de modulos, e ndo de componentes curriculares.
Assim, selecione um mddulo, dé um nuamero para a turma (1, 2, 3, ...) caso haja mais
de uma turma aberta para o mesmo moddulo, determine a quantidade de vagas da
turma e a insira na relacao de ofertas.

7.5.2 Pedido de matricula on-line pela Internet

Menu: Site da instituicao (Médulo de Alunos—Pedidos de Matricula)
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[Pagina web com dados]

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 médulos). 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 confirmagéo, ficando assim
bloqueado para alteragdes e exibindo o comprovante de matricula.

7.5.3 Processar os pedidos de matricula

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Pedidos Matricula—Processar Pedidos

Apoés 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, estardo 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 questéo 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.

7.5.4 Reajustes e novas ofertas

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Pedidos Matricula—Reofertar Comp.
Curric./Mddulos—...

Embora o processo de criar novas etapas como etapas de reajuste, por exemplo, possa seguir
exatamente o processo utilizado para criar a primeira etapa, foi disponibilizado um procedimento
especial que exibe um resumo de uma etapa processada, facilitando a identificacdo do que
precisaria ser re-ofertado, quantas vagas deveriam ser criadas para uma componente curricular
muito requisitada, e coisas do género. Vejam as duas formas de fazer isto:

e Menu “Ja Existente”: Assume que existem duas etapas configuradas, um ja
processada e outra em configuracdo. Assim, permite que uma certa oferta ligada a
uma etapa, cujas vagas nao foram completamente preenchidas, seja “movida” para a
outra etapa de modo que as vagas ndo preenchidas estardo disponiveis na nova
oferta para que os alunos possam matricular-se nelas na fase de reajuste.
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EReufertar Componentes Curriculares;/Modulos 10 - |EI|5|
Ano Let. Fer. Let. Tipo de Curso
|2DDB j I'I j ITécnico Anual (Madular por Competéncial j

Etapa de Origem Etapa Destino
I'IE Oferta para Téc. Anual por Comp. 200341 j |2E Oferta para Téc. &nual por Comp. 200341 j 773 Listall

B Madula 1 - Téc, P

dédio em Transportes

1'_?: Selecionar Todos |

4 ddula 142 da Turma |Vagas |.~'-‘-.c:eitos |I.T!td. Pedidos
Médula 2 - Téc. Pdz Médio em Tranzportes 1 20 0 0

|=

I‘L Fechar

e Menu “Novo”: De forma semelhante ao item anterior, exibe o resumo da etapa
processada mas, ao invés de permitir que as ofertas sejam movidas, disponibiliza um
cadastro de novas ofertas semelhante ao encontrado na janela convencional de
configuracéo de ofertas.

HReofertar Movo Componente Curricular/Madulo ) i IEllil
Ana Let. Per. Let. Tipo de Curso
|20E|3 j |'| j ITécnico Anual (Modular por Competéncia) j
Etapa de Origem
|1e Oferta para Téc. Anual por Comp. 200341 j 243 Listarl
Cédig Médulo N2 da Tuma [Vagas  |Otd Pedidos [ac
! 59 Madulo 1 - Téc. Pds Médio em Transportes 1 15 0
4 | i
Etapa Desting
|29 Oferta para Téc. Anual por Comp. 200341 j
Madula
|59 |Mu.‘udulo 1-Téc. Pés Médio em Transportes Ml
M2 da Turma Qtd. de'Yagas
I‘I |15 &b nserr | = Retirar |
Cadigo |M6dul0 N® da Turma |Vagas I
! B0 Madulo 2 - Téc. Pds Médio em Transportes 1 20
J-'L Eechar
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7.5.5 Gerar diarios e matricular alunos nos diarios

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Pedidos Matricula—Gerar Diarios

Apos todas as etapas do processo de pedidos de matricula terem sido processadas, basta
solicitar ao sistema que os diarios sejam gerados. Neste momento para cada componente
curricular e turma ofertada, um diario sera criado, com seu respectivo horario e alunos. Depois de
geradas so restara definir a(s) sala(s) onde serdo ministradas as aulas e professor.

Vale lembrar que através do “Cadastro de Diarios” sempre é possivel fazer ajustes manuais
nos diarios inserindo e retirando alunos, alterando horarios e salas, professores, etc..

7.6 Montagem de Turmas

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Turmas

Etadastro de Turmas - Sede 1ol x|

Selecione a turma: I vI

Turmas I Alunos I

Cadigo Descricdo

fi

Curso

| | ol
Habilitagao Matniz Cumicular

| (e | = |

Ano Let. Per. Let. Periodo N® de ¥agas Madulo

[2003 [ | = | | ﬁl
1‘;—-{ Filtrar | =p Inzerir | = Retirar | Alterar | ﬁ Wisualizar |
Turma |Descric§o |Habi|itac§o |;|
|| 20031DIRNCTA 20031DIRNCTA, Dizciplinas Bésicas - DIRMS
|_|20031DIRNCTE 20031DIRMNCTE Dizciplinas Basicas - DIRNS
|| 20031DIRNCSS 20031DIRNCSA, Dizciplinas Béasicas - DIRMS
|_|20031DIRNCIE 20031DIRMNCSE Disciplinas Béasicas - DIRNS
|| 20031DIRNCSC 20031DIRNCEC Dizciplinas Basicas - DIRNS
’FM_ uranga do Trabalh "1 1% Periodo H |
M21 - 20034 Turma de Sequranca do Trabalhao 200341 42 Perioda Dizciplinas B dsicas - 5TH -
<] | _>fJ

Ingtituigdo: Sede; Ano/Periodo Letivo: 200341

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
maédulo e os alunos que as compde. Uma vez montadas as turmas, fica facil gerar os diarios para
cada uma das componentes curriculares da matriz curricular da turma e matricular seus alunos
nelas. Veja como deve ser executado o processo.

1. Cadastrar turmas: Cadastra-se as turmas indicando o curso, a matriz curricular, a
habilitagao, o periodo da turma (ou modulo), o nimero de vagas um cdédigo. Tal codigo
nao precisa ser numérico. Sugerimos que seja adotado um padrao como, por exemplo,
20032ELENS5B identificando uma turma de 2003/2, de eletrotécnica, noturno, 2°
periodo B.

2. Inserir alunos nas turmas: Uma vez cadastrada a turma, determinar os alunos que a
compde, basta listar os alunos sem turma, selecionar os que deseja adicionar a turma
em questao e adiciona-los. Observe que a opgao de filtragem “Turma Anterior” permite

Manual Q-Académico 3.0 © Qualidata 2005 58



que vocé liste todos os alunos de uma turma do periodo letivo anterior, facilitando o
trabalho. E importante destacar que o sistema s6 ira listar alunos que estejam aptos a
fazer parte da turma (mesmo curso, periodo, etc.) e que ainda ndo estejam em

nenhuma turma.

3. Gerar diarios: Quando todos os alunos da turma ja estiverem definidos, clicando no
botédo “Gerar Diarios” inicia-se o procedimento de geracao dos Diarios que é composto

pelos seguintes passos:

e Seleciona para quais componentes curriculares vocé deseja gerar diarios.
Caso a turma seja dividida em dois ou mais blocos (aulas de laboratério, por
exemplo), altere o valor de “Qtd. de Diarios”. O sistema fara a distribuicdo dos
alunos nos diarios seguindo ordem alfabética.

e Ao avangar, o sistema ira verificar os pré-requisitos de cada aluno, exibindo
uma lista de matriculas recusadas, se existir alguma.

e Em seguida o sistema ira exibir a relagdo dos Diarios que serdo criadas,
permitindo que as datas de inicio e fim das mesmas sejam alteradas, se for
necessario (as datas sugeridas seguem o calendario académico configurado).
Concluindo, os diarios serdo gerados e os alunos que atendem aos pré-
requisitos estardo matriculados nelas.

[alcadastro de Turmas - Sede =

Selecione a tuma: INDB -200241

Tumas  Alunos I

[~ Matricula I

[~ Tuma Anterior I

Alunoz sem Turma

L

241 Filtrar |

Alunos da Turma "MOS - 200349

Matricula |Nome

| [

L 8568 Anderson do Mascimento Vargas
Ld 8578 Claudia Gomes cabaline

8579 Claudio Rogério Pereira

8564 Deize Lima Mazcimento

8576 | Didgenes Dias Maestn

8581 Douglas Guedes Petroni

8584 Edna Maria doz Santos Amonim
8574 Fernando Augusto S agiillo
8587 | Flavio Eduardo Heringer

8588 Gecimar Loss

8590 Giovani Gujansky

2

£

3 B 2

Matricula |Nome | ;I
8560 Edwar Barbosa Felix

8573 Carlos Augusto Bravim

8567 Denivaldo Pereira da Silva

8570 Bruno Mear Carlessa

=l

Manual Q-Académico 3.0 © Qualidata 2005

59



Eﬁeragﬁn de Pautas para Turma - Configuracao ﬂ

b partir deste momento sera dada a inicializacan da configuracso de pautas para uma turma.
—_— [ Todaz az dizciplinaz cadastradas referéntes ao periodo/modulo da turma aparecerdo abaixo,
Fara dar sequéncia a configuracdo de pautas, informe & quantidade de pautas para cada
dizciplina abaio e cligue no bot3o "Continuar",

Dizciplinas . de Pautas

W [SEG-1] Direito Aplicado
v [SEG-11] Psicologia & Sociologia do Trabal
¥ [SEG-12] Estatistica Aplicada

=
&

i3 | SRR B e

W [SEG-13] Dezenho Técnico
W [SEG-14] Informatica Aplicada

¥ [SEG-15] Fundamentos da Seguranga do T
g | W [SEG-2] Fundamentos da Administracio

o] ] ]t ]

( Continuar i

x Cancelar

7.1 Definir Horario dos Professores e Didrios

Menu: Ensino—Procedimentos—Definir Horario dos Professores

o

Professar Tumo Ano Let. Per. Let.
|21 IMalcosJosé Warejdo Fassarela Ml INDtumo j |2D|33 j I‘I j
243 Listar |

Haréria ISegunda ITer;a |I.T!uarla IE!uinta ISexta |;| Hardrio |Sébado I ﬂ

| |18:30-1315 Matematica | I atemat

| |19:15 - 20:00 Matematica |

| |20:00 - 20:45

! 2100 - 21:45 Projeto Intramodular Projeto Intramodular

L 21:45 - 2230 Projeto Intramodular

i o =

Pauta: [E576 | Turma: [N21 - 200371 | Inicio: [08/02/2003 | Fim: [07/07/2002 | *<?=| % Deefinic Horsrio
Dizciplina: |SEG-39 - Pzicalogia e Sociologia do Trabalho | Tipo: |Norrna| |Sala: |F5 | =“.;>| ﬂ Excluir Horario

I'L Eechar |

Embora possamos definir os horarios dos professores e dos Diarios via o Cadastro de Diarios,
de modo geral € muito mais confortavel trabalhar professor a professor. Assim, neste procedimento
vocé pode montar o horario de um professor e, consequentemente, o horario dos Diarios estara
montado. O procedimento é o seguinte:

1. Selecione o professor e o turno do horario que sera montado;

2. Clique no dia/horario em que o professor dara uma aula e clique no botdo “Definir
Horario”;

3. Uma janela para selecéo do diario e da sala ira aparecer. Na mesma janela também
estara disponivel o mapa de salas para consulta, caso deseje utiliza-lo;
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o

Professar Turno Ano Let. Per. Let.

|21 IMarcosJosé Yarefin Fassarella Ml INoturno j |2UU3 j |1 j
24% Listar |

Pauta Sala

|8 [ Proieta Intramodular - 45 HAb - N21 - 20013/1 M| fF3

|

% PautaMormal ¢ PautaEspecial  Horario Escolhido: |[Segunda) 21:45 - 22:30 = Valar

Mapa de Salas

Dia: [Sequnda -] Data Referéncia: | 03/02/2003 Rd|
Sala |12a0-1915 [1975-20:00 [20:00-2045 [2100-21:45 [21:45-2230 |
| o3 NZ1-2003/1 | N21- 200341
| F5 VM- 200041 W04 - 20001 NZ1 - 200341
=
KT i
Pauta: 6876 | Turma: [N21 - 2003/1 | Inicio: [08/02/2003 | Fim: [07/07/2003 | Tipo: [Mormal | <
Dizciplina: |SEG-39 - Psicologia e Sociologia do Trabalho | Professzor: |MarcosJosé Warejlo Fazzarella | ==
fL Fechar

4. As opgdes “Diario Normal” ou “Diario Especial” servem para identificar se o trata-se de
um diario comum (gerada pelo Registro Escolar) ou um diario especial, como de
Basquete, por exemplo, gerada pela coordenagédo de Ed. Fisica. Apds preencher os
dados, clique em “Confirmar”;

5. Algumas verificagbes serdo feitas, tais como, conflitos de horario do professor e da
sala, etc.. Vocé pode ser solicitado pelo sistema para confirmar alguma agéo. Se isso
acontecer, leia as mensagens com cuidado e responda-as.

Feito isso vocé tera determinado que o professor selecionado € quem ministra no diario
selecionada, e o dia, horario e sala de uma das aulas. Para registrar outras aulas, da mesma diario
ou de outro, basta seguir o mesmo procedimento.

8. Procedimentos gerais do Registro Escolar

8.1 Registrar Atividades complementares

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Atividades Complementares
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Htadastru de Atividades Complementares 2 =10 x|

Selecione a atividade: IPaIestra - Inteligéncia Artificial _‘j

Atividades | Matriculas |

Cadigo Descrigao

Ano Let. Per. Let. Tipo
| | =

Observaches

Carga Horana

qp Ingeri = Retirar | &Iteral | ﬁ Eisualizall

Tipo de Atividade -

A |Palastra - O homern do nova milénio Palestra

32 Palestra - Inteligéncia Artificial Palestra 2

Ano/Periodo Letivo: 200341

f|_ Eechar |

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 descrigao, 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 relagao de participantes, indicando a carga horaria
que o aluno cumpriu. Ndo ha 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 obrigatoria
de atividades complementares, é fundamental que seja feito este registro, pois, caso contrario, o
aluno nunca ira concluir o curso (para o sistema).

8.2 Controlar Estagios

Menu: Registro Escolar—Cadastros—Estagios
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[ﬂ[adastru de Estagios

=10l x]

b atricula |8585 |.f3mdre Fosa da Sikva

Carga horaria obrigatona: 400 hs

ﬂ 241 Listar |

Carga horania (& cumprida: 285 hs

4 Andre Rosa da Silva

<] |

QUALIDATA Solugdes em Inf

ar |nzenr | = Hetirar | glterar | ﬁ Eisualizarl

Para os cursos que em suas matrizes curriculares constem alguma carga horaria de estagio
obrigatério, é fundamental que os estagios sejam controlados de modo que possamos saber quem
esta estagiando ou ndo e quem ja cumpriu o estagio obrigatério.

O controle de estagios € bem simples. Localizando um aluno e solicitando “Listar” podemos
ver todos os estagios que o aluno fez ou esté fazendo (se houver algum). Ao inserirmos um novo
estagio, precisamos fornecer a empresa, a data de inicio e fim do estagio, bem como a carga
horaria cumprida. Um estagio sem data de fim indica que o aluno ainda esta estagiando.

8.3 Cancelamento voluntario

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Cancelamento Voluntario

Ano Letivo Per. Letivo Data

EPrucedimentn de Cancelamento ¥Yoluntario

=101 x|

M2 do Protocolo

[0z 2 |1 2] |20/03/2003
Matricula  Matiiculado

=] 00521500993

|858EI IEdwar Barbosa Felix

Obzervactes

|

Fauta Sigla Dizcziplina

Disciplinas em Curzo

Turma |

b 666 SEG-38

i

x Cancelar |

Informatica Aplicada

Turma de Seguranga do Traball

5|

j!L Fechar | ‘

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 serdao também canceladas. Para efetuar o cancelamento, basta localizar o
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aluno, fornecer a data e alguma observacao e confirmar o cancelamento. Verifique todos os dados

antes de confirmar.

8.4 Saida por Transferéncia

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Transferéncia Externa

mPrucedimentu de Transferencia Externa -0l x|
Ano Letivo Per. Letivo Data I® do Protocolo
[2003 # |1 3] [25/03/2003 =l | 11555003

Matricula  Malriculado

|a5sn IEdwaf Earbosa Felix
Obzervagies

|

Disciplinas em Curso
Fauta Sigla Dizciplina Turma

4] |

X oo | [ o

ﬂ ESEE SEG-33 Informética Aplicada Turma de Sequranga do Traball

2

j'L Fechar | ‘

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 observagéo e confirmar a transferéncia. Verifique todos os dados

antes de confirmar.

8.5 Desisténcia/ Evasao

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Desisténcia (Evasao)
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[jPrncedimentu de Desistencia 10§ x|

Ano Letivo Per. Letivo Data NHE du:uuPr.ntncnlo

[200z 3 |1 3| |21/03/2003 =] {D0E32935011

Matnicula M atriculado

|BEED IEdwar Barboza Felix ﬂl

Obzervagies

Disciplinas em Curso
Patta Sigla Dizciplina Turma |
ﬂ B3EE | SEG-38 Informatica Aplicada Turma de Seguranga do Traball

4] | i3
x Eancelall i"LEechar |

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

8.6 Jubilamento

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Jubilamento

DX
Ano Letivo Per. Letive Data M2 do Protocolo
EZEE N = (B E | | 552000311
Matnicula  Matriculado
IBEEEI IDanieIa Marcia Rezende ﬂl

Obzervacies

Dizciplinas em Curso
Fauta Sigla Dizciplina Turma |

ﬂ B2EE SEG-22 Informatica Aplicada Turma de Sequranca do Trabalho 2003/7 42 Per

4] | L

x Eancelarl i l-"LEechar | ‘

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
serao também canceladas. Para efetuar este procedimento, basta localizar o aluno, fornecer a data
e alguma observacgéo e confirmar o jubilamento. Verifique todos os dados antes de confirmar.
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8.7 Trancamento da Matricula

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Trancamento de Periodo

Matncula Maticulado

EPrucedimentu de Trancamento de Periodo -10] x|
Ano Letivo Per. Letivo Data N? do Protocolo
| =] |15/02/2003 =l | 220050053

|855? IAIe:-:andre Pereira gusmio
Obzervagies

|

—Previzdo de Retorno
Ano Let. Perodo Let.

{2004 2 1 3

Disciplinas em Curso
Fauta Sigla Dizcipling Turma

4 |

x Cancelar |

ﬂ ESEE SEG-38 Informética Aplicada Turma de Seguranga do Traball

2
l-l 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 observacéo e confirmar o trancamento. Verifique todos os dados antes

de confirmar.

8.8 Reabertura da Matricula

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Reabertura de Matricula
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mReahertura de Matricula Y ] 4|

Ano Letivo Per. Letive Data M2 do Protocolo

[200s Z{ [T 2] [10/02/2004 E: | |

Matricula  Trancado

ISEE? IAIE:-:andre Fereira gusmjo Ml

Obzervacies

Dados do Trancamento

Data do Trancarmento Periodo Letivo
\ 15/02/2003 | 2003

Obzervacies

X Cancels | [1/ Corfima i e

Quando um aluno que trancou sua matricula a reabre, basta registrar a reabertura no sistema
que 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 observagao.

8.9 Dispensar Componente Curricular

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

mProcedimento de Dispensa de Disciplina 1Ol x|
Ano Letivo Per. Letivo

|2DDB 3. |'I 3,

Matricula  Matriculado

| 8560 |E dwiar Barbaisa Fedis Ml
Dizciplinas em Curso
Pauta Sigla Dizciplina Turma Situagan Mota | Observacies| «
EBEE SEG-33 llnformética Aplicada M1 - 200341 .Cursando
» E8VE SEG-39 Pzicologia & Sociologia do Trabalho Ma1 - 20034

4 | iz
MNota: L
I?,UU | + Dispensar 1

Obzervacies

x Eancelarl ¢ Eonfirmarl fLEechar

A dispensa de componente curricular é 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 é 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”.
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8.10 Aceleracao de Estudo

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Aceleracdo de Estudos

EPrucedimentu de Aceleracdo de Estudos o | Ellil
Ano Letivo Per. Letivo
[2003 2 |1 =
Matricula  Matriculado
| =580 |Edwar Barbosa Felix ml
. Dizciplinas em Curso
Pauta Sigla Dizcipling Turma Situagdo Mota | Observagte) =
BIEE SEG-38 Informatica Aplicada MWZ1 - 200341 Curzando
4 EAYE SEG-39 Pzicologia e Sociologia do Trabalho WZ1 - 20031
4 | I »
Mota:

I?,DEI XK Cancela Aceleragin

Observactes

X Eancelall ’

J_-'L Fechar |

A aceleragao de estudos refere-se a um tipo especial de aproveitamento de estudos onde o
aluno, apods requerer a aceleragao de estudos, € submetido a uma avaliagdo de conhecimentos
que, se aprovada, implicara no aproveitamento de tais componentes curriculares. Para efetuar este
procedimento basta selecionar o aluno em questdo, a componente curricular, fornecer sua nota e
clicar em “Aceleracao de Estudos”.

8.11 Transferéncia

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—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 observagdes;
2. Seleciona o curso de destino:
e Seleciona o curso/matriz curricular para o qual o aluno esta sendo transferido;
3. Analisar Matriz Curricular:
e 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 adaptagao;

8.12 Mudar de Matriz Curricular
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8.13 Cancelamento de Componente Curricular

8.14 Definir/Mudar habilitagao

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Habilitagédo das Matriculas

[Janela com dados]

Para que o sistema trabalhe de forma uniforme, todos os cursos precisam ter pelo menos uma
habilitagdo (ou énfase). Assim, caso um curso de fato ndo tenha varias habilitagbes, ele tera
apenas uma, a habilitagdo basica. Entretanto, para os cursos com varias habilitagdes, em algum
momento os alunos terdo de optar por uma das habilitagdes disponiveis, e tal opgao precisa ser
registrada no sistema. E para este propdsito que existe este procedimento, para que possamos
mudar a habilitagao dos alunos.

Para mudar a habilitagdo de um aluno, basta selecionar o aluno (pela matricula ou pelo nome)
e selecionar uma das habilitagbes disponiveis para seu curso habilitado. Ao selecionar uma
habilitagdo o sistema apresenta as componentes curriculares que o aluno ja cumpriu e as que ele
ainda precisa cumprir. Confirmando a operagao, a mudanca de habilitagao é efetivada.

8.15 Emitir Documentos
1.4.7 Imprimir Boletins

Menu: Registro Escolar—Relatérios—Boletim Escolar

ol
r— Ezcolha seu criténo de pesquiza e clique em "Listar
v Instituigio ISede j Tipo de Curso ITécnico Semestral [Modular por Competéncia) j
¥ Curso |1 ITéc. Seguranga do Trabalho [Maoturno) Ml [~ Perioda |1 3,
v &noletivo  |2003 %] W Per Letivo |1 & [ Tuma I Vl [ Situac3o I LI
[~ Disciplina I I Ml
[~ Pauta I I Ml
[ Matricula I l Ml
Aguparpor ————— -
* Aluna " Pauta ‘ 243 Listar |
Curso IF'er. IMatricuIa INome do Aluno I Pauta IDiscipIina IC.H.I T.FaltasISituacéo |«]
L 1 1 8557 Alexandre Pereira gusmio B8EE  SEG-38 - Informética Aplicada an 3 Trancado
(il 1 1 8563 André Gomes Calazans B8EE | SEG-38 - Informética Aplicada an 0 Curzando
il 1 18570 Bruno Megri Carlesza B36E  SEG-38 - Informética Aplicada an B Curzando
L] 1 18572 Carloz Anténio Feu B8EE  SEG-38 - Informéatica dplicada an 2 Curgando
| 1 1 8573 Carlog Augusto Bravim E3EE  SEG-38 - Informéatica Aplicada 30 4 Curzando
i 1 1 8575 Carlos Irapuan Lube de Menezes | B8BE | SEG-38 - Informética Aplicada 30 1] Curzando
il 1 1 8577 Chrigtiane Woelffel Lima BSEE  SEG-38 - Informética Aplicada 30 1] Curzanda
1l 1 1 8578 Claudia Gomes cabaline B9EE  SEG-38 - Informética Aplicada a0 11 Curzando =
+] | _'l_I
. Wizualizar Irnprirnic | fL Fechar |

Para imprimir os Boletins dos alunos, basta definir as opgbes de filtro que determinardo de
quais alunos vocé deseja imprimir os boletins e mandar imprimir. Uma outra opc¢ao é através da
janela de consulta aos dados do aluno. Nesta segunda op¢ao sé podemos imprimir um boletim por
vez.
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@Eonsulta Dados dos Alunos B L ;lglﬂ

Matricula: I'I 05 IEamiIa Petarli da Fonzeca Ml

Dados Pessoaisl D ados cadémicos  Boletim I Histo’licol Estégiozflividades Eomplementaresl Premiagties/Medidaz Disciplinaresl Histérico de 4 | 'l

Selecione o Perioda Letiva IZDDDH‘I j
Boletim de Notas
Dizciplina C.H.|T Faltag| Situagao

l 5631 |MED-1352 - Lingua Portuguesa e Literaty 0 3 Aprovado 7100 16 2 15 0 16 i} 24 1 A

|| 5632 |LIN-1354 - Lingua Inglesa | - Médin 1538 0 8  Aprovado 2300 13 1 € |3 18 2z W 2 &

|| 5633 |MED-1358 - Educagio Fisicall - Médio 15 0 2 | Aprovado 93,00 13 2 = 0 % 0 B 0 [
|_| 5634 |MED-1381 - Matemdtica |l - Médio 1938 | 0O 8 Aprovado 73000 14 01 12 |2 20 [&| 33 |0) 7@ B

|| 9635 MED-1383 - Histdria | - Médio 1338 a 12 Aprovado 74000 14 3 13 3 A 6 2 0 W4

| | 5636 MED-1365 - Geografia | - Médio 1338 1] 11 Aprovado 300 1| &85 W o2 W o2 AN 2 83

|| 9637 MED-1383 - Fisicall - Media 1333 1] 1 Aprovado 7000 1% 0 17 0 2 0 2% 1 77
5639 |MED-1372 - Quimica ll - Média 1998 a ] ..t’-‘«provado 8500 18 0 20 0 21 o 2 0 85_|L|

*

o Mata Anual

MED-1352  LIN-1354  MED-1355 MED-1361 MED-1363 MED-1365 MED-1389 MED-1372  MED-1374  MED-1381

1.4.8 Imprimir Certiddes e Declaragdes

Menu: Registro Escolar—Relatérios—Certidoes

O sistema permite a impresséo de varias certiddes e declaragdes, tais como declaragao de
matricula, declaragdo de estagio, nada consta, etc. Todas as certiddes e declaragcbes existentes
ficam no menu relatérios do Registro Escolar. Para imprimir uma certiddo ou declaragdo 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 nao for listado, verifique se os dados
relativos ao aluno estdo corretamente atualizados no sistema. Pode ser que um aluno, no sistema,
esteja devendo alguma disciplina, o que impedira a impressédo de um certificado de concluséo de
curso, por exemplo.
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Elmprimir Certiddes dos Alunos ] 4|
i Ezcolha seu critério de pezquiza e cligue em "Listar”
¥ Instituig3io ISede ﬂ Tipo de Curso ITécnico Semesztral [Modular por Compet&ncia) ﬂ
v Curso |1 ITéc. Seguranca do Trabalho [Maturma) Ml [~ Pericdo |1 3,
v AnoLetiva 2003 & W Per Letivo I‘I 3, [~ Tuma I "l Tipo de Certid3o IMatricuIado 'l
I~ Makicula I I ﬂl 2{3 Listar |
Curso |Matr|’cula |Nome |Turma |F'er iodo | ;I
il Téc. Seqguranca do Trabalho [Maotumo] 8573 Carloz Augusto Brawim MO& - 20034 1
il Téc. Seguranga do Trabalho [Moturno] | 8567 Denivaldo Pereira da Silva MOS - 20031 1
|_|Téc. Seguranga do Trabatho [Motuno] 8583 André Gomes Calazans W17 - 200242 1
|| Téc. Seguranga do Trabalho [Maturna) 8577 Chiriztiana Waelffel Lima W17 - 200242 1
L Téc. Seguranga do Trabalho [Moturna) 8582 Cleuder Balsoni W17 - 200272 1
|| Téc. Seguranga do Trabalho [Motuno] 8580 Clepton Corona M17-2002/2 1
ii] Téc. Sequranca do Trabalho [Motuna] | 8571 Derival Giestas Soares Filha M17 - 200272 1
] Téc. Sequranca do Trabalho [Matumo) 8583 Edmar de Souza Pereira Jr. N17 - 200272 1
] Téc. Seqguranca do Trabalho [Motumo] 8586 Edzon Famosz Stein N17 - 200272 1
il Téc. Seguranga do Trabalho [Moturno] | 8569 Evandro Zanetti W17 - 2002/2 1
|_|Téc. Seguranga do Trabatho [Motuno] 8585 Flavio B arcelosBraz da Siva W17 - 200242 1
|| Téc. Seguranga do Trabalho [Maturna) 8583 Flavio Mudesta de Oliveira W17 - 200242 1
|_|Téc. Seguranga do Trabalho [Maturng) 8572 Carloz Antdnio Feu M21-2003A1 1 _I
-
Wisualizar | I rnprirmiir j'L Fechar I

1.4.9 Imprimir Certificagdes e Historicos Escolares

Todos as certificagdes e a impressao do histérico 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.

o]

— Escolha zeu critério de pesquiza e clique em "'Listar’
¥ Curzo |1 ITéc. Seguranca da Trabalho [Moturno] Ml
[ Matricula I I Ml
Ano Letivo |2DDS 3, Periodo Letivo I'I 3, [~ Tuma I j 245 Listar |
I atricula INome |Curso |Turma |Situa-;§o [=]
L aea7 Alexandre Pereira gusmio Téc. Sequranga do Trabalho [Moturna)  M17 - 200272 Trancada
i 89863 André Gomes Calazans Téc. Sequranga do Trabalho [Moturna)  M17 - 200272 Matriculado
et 8868 Antdnio Ricardo Rangel Ferandes  Téc. Sequranga do Trabalho [Moturna)  |M21 - 20034 Aprovado |
| 8570 Bruno Neqri Carlesso Téc. Seguranga do Trabalho [Moturmo) | MOS - 20034 M atriculado
] a7z Carloz Antdnio Feu Téc. Seguranga do Trabalho [Moturmo]  M21 - 20034 M atriculado
i 8573 Carlog Augusto Bravim Téc. Seguranga do Trabalho [(Moturme) MOS - 20031 Matriculado
et 8575 Carlog Irapuan Lube de Menezes Téc. Seguranga do Trabalho [Moturno) M21 - 20031 Matriculado
i 8577 Chrigtiane *Woelffel Lima Téc. Seguranga do Trabalho (Moturno)  [M17 - 200242 Matriculado
il 8e7a Claudia Gomes cabaline Téc. Sequranca do Trabalho [Moturmna) tatriculada
il 8579 Claudio Fogério Pereira Téc. Sequranca do Trabalho [Moturma) tatriculada
i an82 Cleuder Bolsoni Téc. Sequranca do Trabalho [Moturma] M17 - 2002/2 tatriculada
4 I I L4
Imnprimnir £+ Histdrico Parcial ¢ Histdrica Final fL Fechar |
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8.16 Consultas aos Dados dos Alunos

Menu: Registro Escolar—Consultas—Dados dos Alunos

T
Matricula: || I @ |

Dados Pessoais | [Dados Académicosl Boletiml Histéricol E stagios/Atividades Eomplementaresl Premiagtes/Medidas Disciplinaresl Histdrica dE;IL

Cod. Pessoa Mome MNascimento Sexo
| /¢ | I~ Exibir

Maome do Pai Mome da k3e
Endereco M2 Complemento Bairro
IEIidade :EIEF' :Tel. Residencial |'I'el. Comelrc:ial Fax Tel. Celular
E-mail |LIFEL
Estado Civil M2 de Filhos  Profizsdo Macionalidade Maturalidade
IEIF'F Identidade Titulo de Elsitor
Certificado de Reservista Grau de Instrucio Tipo Sanguineo

Ano Concluzdo do 28 Grau Escola Onde Concluiv o 28 Grau

Fielatario | l-'L FEechar |

A janela de consulta aos dados dos alunos serve para prover informagdes completas sobre
determinado aluno, incluindo desde dados pessoais até detalhes sobre suas notas, faltas e
ocorréncias disciplinares. Este consulta devera estar disponivel ndo s6 para o registro escolar, mas
para o setor pedagdgico, coordenadores e a todos aqueles que a instituicdo julgar serem
pertinentes tais informacgdes.

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

1.4.10 Dados Pessoais
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Etonsulta Dados dos Alunos A - 10 x|
Matricula: |484 Iﬂna Paula Gomes Margan Ml
Dados Pessoaiz | Dados Académicosl Boletiml Histéricol EstagiosdAtividades Complementaresl Premiagtes/Medidas Disciplinalesl Histdrico de 4 I 12
Cad. Pessoa  Mome Mazcimenta Sexo
{480 |4ina Paula Gomes Morgan |24/0211384  [Feminino v i
Mome do Pai MHome da Mae
I\Iitalino Farnagzier Morgan IMaria Helena Games Maorgan
Endereco M2 Complementa Bairra
IHua doVintém |5 I ISanta Cecilia J
Cidade CEP Tel. Residencial Tel. Comercial Fax Tel. Celular
I\Iito'ria -ES |- | 3255-9852 f |a9e5-2533
E-mail URL
IFornasiel@uol. com.br I
Estado Civil M® de Filhos  Profizsdo Macionalidade M aturalidade
|5 cheirala] | | |Brasileira Vitdria - ES
CPF Identidads Titulo de Eleitor
| 052 356, 650-3 |we: 45233 55P e 0255003 Zona: 031 Secio: 25
Certificado da Rezervista Grau de Instrucin Tipo Sanguineo
IFundamentaI Completo
Ano Conclusio do 2° Grau Escola Onde Concluiv o 2 Grau
elatdrio | I'L Fechar

Nesta pasta é possivel consultar seu enderego, telefone, filiagdo e documentagdo, dentre

outras informacgdes.

1.4.11 Dados Académicos

[ﬂtunsulta Dados dos Alunos

Matricula: |434

I.&na Paula Gomes Morgan

[ados Pessoais

Dados da Matricula

P atricula Cod. &luno MName

|484 460 |Ana Faula Gomes Morgan [v Euibir
Curso Cad. Classificadao
[Ensina Média |

Forma de Ingresso Habilitagao

[VEST

P atriz Curricular

Béasico em Enzino Médio

IEnsino Médio - 200341

Perioda Letiva Inicial

Situacio da Matricula  Data da Matricula

|1 333/1

IEgresso

|n1 /01/2003

Dados do Diploma Matriculas por Periodo | Dependénciasfhdapta;ﬁes'

Concluzdo do Ens. Médio Conclusdo do Curso

Registra Periodol Par. Letivol Matricula Turma I Situagdo =
ILiwo: 203 Falha: 110 Registro M% 1550 L 320014 104012001 Aprovado
Frocesso Data da Diplama 220001 21017200 Aprovado
I I‘I B/05/2001 11939/ 01401/1993 Aprovado

Felatdrio |

i
l-'L Fechar
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Nesta pasta & possivel consultar informagbes como seu curso e habilitagdo, sua matriz
curricular, forma de ingresso, etc.. Também ha a indicagdo das matriculas em cada periodo com
um resumo de dependéncias e adaptagbes cumpridas e por cumprir.

1.4.12 Boletim Escolar e Desempenho do Aluno na Turma

[l consulta Dados dos Alunos =101 x|
tatricula: |484 IAna Paula Gomes Margan Ml

Dados Peszoais I [rados Académicos

Selecione o Periodo Letivo |2DDD.-"I

Boletim de Notas

Pauta | Disciplina F
|| 5972 |MED-1367 - Filosofia - Médio 1338 ] 22 Aprovado 80000 12 08 20 30 02 7| 027 | 4] 80
MED-1368 - Fisica | - Médio 1998 1] 5 | Aprovado E00D | 15 1 12 1 15 1 17 | 2| &0
MED-1371 - Quimica | - Médio 1998 0 0 Aprovado (7m0 12 (013 0 1e (012 0 | 53
MED-1376 - Dezenho - Médio 1398 a B | Aprovado E0OO ) 15 1 11 o 13 5 A 0 EO
MED-1377 - Infarmética - Médio 1998 1] g Aprovado EgO00 17 20 18 40 12 20 A 0 &8
QUI-1E11 - Biologia |-bédio 2000 0| 1 Apovado 7800 17 2 18 |2 18 3 28 4| 73
S0C-1687 - Geografia | - Médio 2000 ] 10 Aprovado EfO0 17 (0 15 3 15 3 20 4 &
SOC-1688 - Histdria |- Médio 2000 0 4 Aprovado ool 12 01 15 |2 22 |1 23 0 78

MWED-1:351 WED-1357 MED-1367 MED-1371 MED-1377 SOC-1687

Relatano | 1-1 Fechar |

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

1.4.13 Histérico Escoar
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[ﬂtonsulta Dados dos Alunos 10 x|

Matricula; |1 05 IEamiIa Petarli da Fonseca Ml ‘

Dados Pessoaisl Dados Académicosl Baletir Estagios/Atividades Eomplementaresl Premiagtes/tedidas Disciplinaresl Histdrico de 4 I ’l

Periodo  |Fer. Letivo |Pauta Cadigo Componente Curricular Mota M® Faltaz|Situagao |;
> 1/1933/1 4836 MED-1376 | Desenho 52,00 4 Aprovado
L 1119934 4330 MED-1356 Educago Artistica 92,00 5 Aprovado
hi 119954 4331 MED-135? Educagio Fisical | 94,00. B Aprovado
i} 1133341 4833 MED-1367  |Filoscfia 71.00] 5 Aprovado
1 1199341 4334 MED-1368  Fisical 67.00 0 Aprovade |
L 11199541 4337 MED1377  Informatica 72,00 4 Aprovado
i 1199541 4338 MED-1378 Iniciagio Techoldgica 81.00 12 Aprovado
i} 1199541 4329 MED-1351 | Lingua Portuguesa e Literatura Brazileira - | oA o) 7 |Aprovado
| 119391 4332 MED-1360 | Matematica | 68,00 0 Apravada
o 11199541 4335 MED-1371  Quimical E5,00 8 Aprovado
li] 2 200041 5640 MED-1374  Biologia | 7800 & Aprovado
i} 2200041 BE33 MED-1358 Educaclo Fisicall . 93,00/ 2| Aprovado
|| 2120001 | 5637 MED-1363 | Fisicall 77.00 1|Aprovado
i _>lJ
Observactes
B
H
e Relatdrio | I'L Eechar |

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,
serao exibidas as competéncias e seus conceitos.

[l consulta Dados dos Alunos -|O] x|

Matricula: IEESD IEdwar Barbosa Felix Ml ‘

Dados Pessoaisl Dados Académicosl Baletim E stagios/Atividades Eomplementaresl Fremiagtes/Medidaz Disciplinaresl Histdrico de 4 | ’l

M adulo Per. Letiva | Competéncia Conceito | Situacio -
L Fundamentos da Seguranca do Trabaltha | 20m /2 Adequar a legislag3o ao empreendedorismo sob andli & Aceleragio [ |
ot Fundamentos da Seguranga do Trabalho | 200 /2 Analizar o papel do trabalho dentro da sociedade. C1 |4 Adaquiriu
L Fundamentos da Seguranga do Trabalho | 200 /2 Analigar, interpretar e avaliar oz impactos da legislagd & Aproveitaments
|_|Fundamentos da Seguranga do Trabaha | 200 /2 Assessorar na composigao, eleigio, fomagdo e dese A Adquiriu
2 Fundamentos da Segurancga do Trabaltho | 20m /2 Classificar e identificar os niscoz ambientais. C26 Ma&, Mo Adquiniu
ot Fundamentos da Seguranca do Trabaltha | 200 /2 Eomﬁreender o conjunto de resultados.possiveis deid Adaquiriu )
|_|Fundamentos da Seguranga do Trabaha | 200 /2 Conhecer e situar a empresa no contexto global. C32 A Adaquiriu
|_|Fundamentos da Seguranga da Trabaha | 200 /2 Conhecer oz softwares basicos para desenvalver ativ A Adaquiriu
|_|Fundamentos da Seguranga do Trabaha | 20 /2 D efinir indicadares relevantes: tasa de frequiéneia de A Adquiriu
ot Fundamentos da Seguranga do Trabaltho | 20m /2 Drefinir indicadaores relevantes: taxa de frequiéncia de | A Adaquiriu ;I

Detalhes do Historico

Competéncia
Ainalizar, interpretar e avaliar oz impactos da legislagio previdenciaria e trabalhista do pais. C43

=
<]

Observagdes
0 aluno tem um certificado que atesta que esta competéncia foi adquinda em outro curso de outra instituigdo

I [

Relatario | jl Fechar
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1.4.14 Estagios e Atividades Complementares

@Eonsulta Dados dos Alunos o = ]
Matricula: |85BU IEdwarBarbosa Felix Ml
Dados Pessoaisl Dadosz Académicosl Boletiml Histérico | Estagios/Ahividades Complementares | Premiacies/Medidas Disciplinaresl Hizstdrico de 4 I 4

Estagios

Cadigo Carga Hordria | Inicio
4B 7 32-C57 |01/07/2003 |
1 31 -QUALIDATA Solugtes em Informética 240 07/02/2003 25/06/2003
11 31 - QUALIDATA, Solugdes em |nformatica 80 01/01/2002 01/04/2002

Adividades Complementares
Tipa
Palestra 200341 3 21k

Cadigo Atividade Camplementar
ﬂ 31 Palestra - 0 homem do novo milénio

KV 2
Irnprirnir:
{* Estagios { Atividades Complementares

Fielatario | l-'L FEechar |

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 nds 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
quais atividades ele participou, com suas respectivas cargas-horarias.

1.4.15 Premiacbes e Medidas Disciplinares
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@Consulta Dados dos Alunos - 18] %I

Matricula: ISEBD |Edwar Barboga Feli 4 |

Dados F'essoaisl Dados Académicosl Boletiml Histéricol Estagios/&lividades Complementares | Premiactes/Medidas Disciplinares i Histarico de 4 I »

Premiactes
Obgervapies
0 aluno se destacou ob_tendo o melhor aproveitamento de todos do seu curso.

Codigo Tipo de Premiagao
ﬂ 11 20/06/2003  Melhor aluno do ano no cursa

Medidas Disciplinares

Cadigo Tipa de Medida Disciplinar Obszervagtes
» 13 20/07/2003 Adverténcia Aluno encontrado jogando jogos de azar, a saber: baralho.
11 21./07/2003 Suspenzdo de 3 diaz Aluno agrediu oralmente o prafessor na zala de aula. Além dizso. desacatou a autor

a1 i

Imnprirnir:
{* Premiacoes  ( Medidas Disciplinares

=y Relatdrio | l-'L Eechar |

Nesta pasta podemos consultar as premiagdes (mengdes honrosas) e medidas disciplinares
registradas para o aluno.

1.4.16 Log de Alteragdes dos Dados de um Aluno

@Eonsulta Dados dos Alunos o =] ]

tatricula: IBEBD |Edwar Barbosa Felix Ml |

Dados Académicosl Boletiml Histéricol E stagios/atividades Complementaresl Premiagties/Medidas Disciplinares  Histdrico de AlteragBes I 4 I >I

— Ezcolha zeu critério de pesquiza e clique em "'Listar"!
I~ Usudério (login) I I
[~ CasodelUso I I
[~ Datalnicial W I~ DataFinal W [~ &cEo I

Cazode Uso

Procedimento de Premi M atriculas
ROOT 21/08/2003 15:43:00 Frocedimento de Medidas Dizciplinares Alerar
ROOT 20/08/2003 15:44:00 Cadastrar E stagioz Alh_arar
ROOT 13/08/2003 17:05:00 Transferéncia de Turma - CORE Alterar
ROOT 25/07/2003 15:22:00 Procedimento de Medidas Dizciplinares Alterar

Detalhes do Log
Chave 1: Chave 2: I Chave 4: I
Chave 3: | Chave & |

Dezcricio do Log
Alterando dados: |

- Cod_Tipo_Premiacao: 21
- Observacoes: 0 aluno se destacou obtendo o melhor aproveitamenta de todos oz demais do zeu curso.

-
A ¥

Fielatdric | J-'L Fechar

Quando um dado é alterado ou um procedimento é executado, informagdes como quem
executou o procedimento, em que data e hora, de qual computador, dentro outros, sdo
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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
questao, permitindo-nos saber quem o alterou, quando, etc.

9. Procedimentos gerais da Coordenacgao de Ensino

9.1 Cadastrar Professores

Menu: Ensino—Cadastros—Professores

¥ Mome IX

I~ Coordenadaria I I

mtadastru de Professores - Sede 1 101 x|
Ml 945 Listar |

zoh de Azevedo Mareira
104 Adilzon Pedrosa Soares

75 Adolfo Cagsali Gomes

57 Afonso Claudio Benezath Cabral
245 Agenor Diagz
234 Agostinho de Yasconcelos Leite da Cunha
275 Alberta Gongalves Neto
235 Alessandra Savazzini doz Reis
274 Alerandre Patick Barrows

19 Alexandre Rodigues Machado

52 Alair Luiz Peterle

3 Ana Ligia Qliveira Teixeira

280 Ananias de Oliveira Lima

27 Anderson Souza Barbosa

<] |

Instituigdo: Sede

Titularidade

Coordenadaria Situacin
Coord. Agrimensura & Estradas
Coord. Mecanica

Coord. Eletrotécnica

Coord. Agrimensura e Estradas
Coord. de Sociedade e Culbura
Coord. Edificagiies
<IMDEFIMIDO>

Coord. Edificagdes
<IMDEFIMIDO:

Coord. de Seguranga no Trabalh
Coord. Agimensura e Estradas
Coord. de Informnética B &sica
Coord. de Ensina édia

Coord. Edificagdes

il

ar |nzenr | = Retirar | glterar | ﬁ Eisualizall

I'L Eechar |

O cadastro dos docentes € separado do cadastro dos servidores técnico-administrativos. A
cadastro segue o padrao de “Listagem com Filtro”. Veja o item “Padrdes de Interface” para maiores

detalhes.

9.2 Registrar Premiag¢ées dos alunos

1.4.17 Registrar Premiagoes

Menu: Ensino—Procedimentos—Premiagdes das Matriculas
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Etadastru de Premiacdes de Alunos 10| x|

Cadigo Matricula

.l | |

Data Tipo de Premiagio

| 30/08/2003 =1 =l Ql

Observagies

a8 Inzernr | = Retirar | gltelal | ﬁ Eisualizall
Cadigo I.i‘-.luno ITi|:n:| de Premiagio IData I ;I

12 8559 - Darwela Marcia Rezende Destagque da turma na etapa 10/04,/200

03
3

-

ﬂEechar | ‘

Uma “premiagao” é algum tipo de mengao honrosa. Para registra-la basta selecionar o aluno
(via matricula ou nome), preencher a data, escolher o tipo de premiagdo e digitar alguma
observacado. Observe que novos tipos de premiagdo podem ser cadastrados. Assim, um aluno
poderia ser mencionado como o primeiro da escola em determinado ano, por exemplo.

1.4.18 Cadastrar Tipos de Premiagbes

Menu: Ensino—Cadastros—Tipos de Premiacgdes

Etadastro de Tipos de Premiacies Iz |EI|5|

Cadigo Descrigdo

=F |nserir | = Retirar | glteral | ﬁ Eisualizarl

21 |Melhor aluna da aho no curso

22 Destagque da turma na etapa

||
1 Eechar | ‘

Os tipos de premiagbes servem para classificar as mengdes registradas no sistema. Um
exemplo poderia ser: “Melhor aluno do ano no curso”. Este cadastro segue o padrao “Listagem
Simples”. Veja o item “Padrdes de Interface” para maiores detalhes.
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9.3 Registrar Medidas Disciplinares
1.4.19 Registrar Medidas Disciplinares

Menu: Ensino—Procedimentos—Medidas Disciplinares

[ﬂtadastro de Medidas Disciplinares

Cadigo M atricula

=10l x|

L

Data

Tipo de Medida

| 21/08/2003

Obzervacies

=)

= o

gk |nzerir | = Hetirar | glterar | ﬁ Eisualizarl

B 11[8%60 - Edwar Barbosa Felix

Cédign  |dluno | Tipa de Medida |Data | =]
Bl 12 8553 - Daniela Marcia Rezends Adverténcia 2040342003
13 856D - Edwar Barbosa Felis Adverténcia

10/05/2003

Suzpenzdo de 3 diaz

ﬂ Fechar ‘

Uma medida disciplinar pode ser uma adverténcia ou uma suspensdo, 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 pedagdgico possa acompanhar o
histérico de ocorréncias disciplinares dos alunos e poder obter informagdes estatisticas.

1.4.20 Cadastrar Tipos de Medidas Disciplinares

Menu: Ensino—Cadastros—Tipos de Medidas Disciplinares

Etadastrn de Tipos de Medidas Disciplinares
Cadigo

Descrigdo

=101 %]

ar |nzernr

= Hetirar | glteral | ﬁ Eisualizarl

12 Adverténcia

=

j'LEechar | ‘
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Os tipos de medidas disciplinares servem para classificar as ocorréncias disciplinares
registradas no sistema. Este cadastro segue o padrao “Listagem Simples”. Veja o item “Padrdes de
Interface” para maiores detalhes.

9.4 Consultas ao Mapa de Salas

Menu: Ensino—Consultas—Consultar Mapa de Salas

mMapa de Ocupacao das Salas = |El|ﬂ

Dia: !Segunda j D ata Referéncia: lD2HDSH2DDB j
Sala |o7:00-0750 |o7s0-08:40 [os40-0%30 [1mo0-1050 [1050-11:40 [os40-0730 [1140-1230 [12240a]

| |F5 b17 - 2003/1 N45-2000/1 |M45 - 200041

| 1G4 M21-20031  |M21 - 200241 M17 - 200241

| |GE

| L4BET YOG - 200041 V05 - 200041

ol | o
Pauta: [GH66 | Turma: [M17 - 200341 | Indcio: [08/02/2003 | Fim- [07/07/2003 | Tipo: [Nomal | <=

Disciplina: [SEG-38 - Informética Aplicada | Professor: Danilo Cezar Azeredo Silva | =

IL 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 calendario distinto. Assim, ndao 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 comegar (situagao
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 ira informar o periodo em que a
configuracao exibida se mantém inalterada.

Para ter mais informagdes sobre determinada aula, basta clicar na célula em questdo que o
sistema exibirda no quadro inferior da janela informagdes detalhadas sobre a aula, incluindo o
professor, a turma, a componente curricular, etc...

10. Montagem de Diarios Especiais

A certas areas cujas turmas idealmente ndo devem ser montadas de modo convencional.
Turmas de Educacgao 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 situacdo permitindo a criacdo de componentes curriculares
especiais e diarios especiais. Assim, poderiamos criar a componente curricular “Basquete I”, por
exemplo, e criar diarios especiais para ele, agrupando alunos de diferentes periodos e cursos. A
componente curricular “Educagéo Fisica |”, por exemplo, continuara existindo. Na verdade ¢é ela
que deve constar na matriz curricular do curso. Entretanto, quando um professor de um diario
especial langar as notas/conceitos e faltas, o préprio sistema encaminhara essas informagodes para
as respectivos diarios de “Educacgao Fisica” de cada aluno.
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10.1 Cadastrar Tipos de Aulas Especiais

Menu: Configuragao— Configuragbes—Tipos de Aulas Especiais

Cadigo Deszcrigcdo

mtadastru de Tipos de Aulas {Pautas) Especiais i

=10l x|

Coordenadoria

qr Inzeric

=

= HRetirar | glterar | ﬁ Ei&ualizarl

Cadigo| Descrigao

<IMDEFIMIDO::
1 Linguas Estrangeiraz
2 Educacdo Fizica

Coordenadaria
<IMNDEFINIDO:
Coord. Cadigos e Linguagens

Coord. Educagdo Fisica

L 1]

L

IL Fechar

“Educacao Fisica”, “Informatica” e “Linguas Estrangeiras” sao 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-o a
coordenagdo que oferta as componentes curriculares de artes. Depois basta criarmos as
componentes curriculares especiais (veja o proximo tépico) e montarmos os diarios especiais.

10.2 Cadastrar Componentes Curriculares Especiais

Menu: Coordenagdo—Cadastros— Aulas Especiais—Componentes Curriculares Especiais
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Cadigo Descrigao

Etadastro de Componentes Curriculares das Pautas Espei:ia'is;s

=10l x|

Pauta Ezpecial

Sigla

ar Inserir | = Hetirar | Qlterar | ﬁ Eisualizall

Eil

<IMDEFINIDO
Irglés |
Inglés 1l

Ezpanhal |
Ezpanhal I
Bazquete |
Bazquete I
Futebol |
Futebal Il

fala R KR R ER SR AU S

Fauta Ezpecial
<INDEFIMIDO>
Linguas Estrangeir ENG-1
Linguas Estrangein EMG-2
Linguas Estrangeir ESP-1
Linguas E strangeir ESP-2
Educagio Fisica BSQ-1
EducagdaFizica BSO-2
Educagio Fizica FUT-1
EducacdoFizica FUT-2

B

fL Eechar |

Para cada fipo de aula especial devemos cadastrar as componentes curriculares que deveréo
realmente serem cursadas pelos alunos. Para Educagao Fisica, por exemplo, poderiamos
cadastrar “Futebol I”, “Futebol 1I”, “Futebol III”, “Basquete 1”, e assim por diante. Observe “Futebol I”
geralmente sera uma turma de iniciantes em futebol. Porém alunos de 3° periodo, por exemplo,
cursando “Ed. Fisica llI” (componente curricular normal — parte da matriz curricular) poderao estar
cursando “Futebol I” (componente curricular especial — modalidade esportiva e nivel, neste caso).

IMPORTANTE: Mesmo que algum usuario tenha acesso a esse cadastro, sO estardo
disponiveis os tipos de diarios especiais associados a coordenagdo da qual tal usuario é
coordenador. Ou seja, apenas os coordenadores de determinada area poderdo configurar as

componentes curriculares especiais de sua area.

10.3 Montagem das Diarios Especiais

Menu: Coordenagdo—Cadastros— Aulas Especiais—Diarios Especiais

[jtadastro de Pautas Especiais - Sede | =101 ]

W PautaEspecial |1 [Futebol Il & - 20031

)

I~ Comp. Curicular I I

|

I Professar I I

ﬁl 243 Listar |

Descrigio Componente Curricular

1|Futebol 1 & -

Instituigdo: Sede

Fabricio V. Matos [AUALIDATA]

qr Inzerir = Hetirar | L Qlterar\é ﬁ Eisualizarl

M Eechar
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O janela de montagem dos Diarios especiais segue o padrao 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..

Etadastro de Pautas Especiais - Sede o ] 4|
Dados Gerais I Horériosl Alunosl
Cadigo Descrigao
I [Futebal I 4 - 200371
Instituicao Tipo de Curso
|sede 2| medio (N0 Modular) = [‘:.l
Tipo de Pauta Especial Turma

7| JFutebol 1 - &
Componente Curricular

[t [Ftebol i ﬂ El

Profezzor

|72 [Fabricio V. Matas [QUALIDATA] le [5'
Anolet. Per Let. HN®V¥agaz NfTuma Calendario

| ELE} Ii (EI] | | = [5'
Data de Inicio [rata Final Bloco Situagao

{01/m1/2003 =l 311272003 = | Pauta Criada =

Ingtituigdo: Sede

x Qancelall l-'L Fechar |

e Horarios: Horarios de aula e sala. Na verdade qualquer espago pode ser cadastrado
como sala, incluindo campos de futebol, quadras esportivas, laboratérios, oficinas,

etc..
mtadastro de Pautas Especiais - Sede i ]
Dados Gerais  Horarios IAIunosI
Dia Horario Sala
C U ~| [o7.00 25 0750 =] [5| [ Campa R |
o Bplicar | x Qancelarl
i
Segunda 0700 7:80
Quarta 07.00 45 07:50 Campa |
Sexta 07:50 &z 08:40 Campo |
=l
Instituigao:
Inzhituigdo: Sede
J Aplicar | x Qancelarl l-'LEec:har |

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.

Dados Geraisl Hordrios  Alunas |

ECadastro de Pautas Especiais - Sede

=10l %]

11107 | Luiz Filipe Moreth Neves
175 Rafael Schirmer Francizco

>

EEEE

£

™ Matricula I I Ml
I~ Curso I I Ml
[~ Tuma I j 293 Filtrar |
Alunos Digponiveis Alunos da Pauta Ezpecial "Futebol |1 & - 200341

Matricula |N0me | 1= Matricula |Nome | =
L 11095 | Luena Vettarazza Calil Matos ! 232 Frederico Zandomenica Meyer

11055 Juadir Jozé de Melo Junior
11070 Krighan Claudio Callegan
11073 Leandro Telles Bastos

11074 Leonardo Zucalloto Ribeino
11091 Lucas Marcel Pereira Matiaz
11092 Lucas Mapa Avila

11094 Luciano Matta Rios

11096 Luiz Felipe Sata

11098 Luiz Antonio de 5ouza Ferreira
11380 Luis Emanuel Roza Valadlo

Instituigdo: Sede

x Lancelar |

fL Fechar |

10.4 Lancar Notas e Conceitos

Menu: Professor—Procedimentos— Lancar Diarios (Diarios) Especiais

Pauta;

Htuntrole de Pautas (Professores)

=18l x|

|1| IFuteboI I & - 200341

@& Localizar Pauta |

FProfessor: |2?2

| [Fabricio V. Matos [QUALIDATA] |

Ano Letivo: 2003

Comp. Curricular: |FUT'2 - Futebol 11

| Periodo Letivo: l:l

Turma: [Futebol Il - A

| Situagdo da Pauta: [Pauta Criada |

Langamenta de Matas e Faltas | Harrios I Dados dos Alunos I Aulas Dadas |

dluno | Mome [12BIM |Falbss  |2%BIM |Fatss | SituacHo | -

p232 Frederico Em Aberto
il 11055 Juadir José de Melo Em &berto
11070 Kistian Claudio Em Aberta
] 1073 Leandro Telles Em &Aberto
& 11074 Leanardo Zucollato Em Aberto
i 11092 Lucas Mapa Awvila Em Aberto
] 11031 Lucas Marcel Fereira Em Aberto
11094 Luciano Matta Rios Em Aberto
] 11380 Luis Emanuel Rosa Em &berto
il 11098 Luiz Antonio de Em Aberta
: 11096 Luiz Felipe Sato Em Aberto

Salvar | x Cancelar | CORE Irnprimir |

O langamento dos Diarios especiais segue o mesmo padrdao do lancamento de diarios
normais. A uUnica diferenca é que se trata de um diario especial, ou seja, um diario de uma

Manual Q-Académico 3.0 © Qualidata 2005

85



componente curricular especial que ndo esta na matriz curricular do aluno. Veja mais detalhes
sobre este procedimento em “Lancgar Notas e Conceitos” do capitulo “Langamento dos Diarios pelo
Professor”.

10.5 Acompanhamento pelo Professor Responsavel

Menu: Professor—Procedimentos— 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 sao apenas
visGes sobre os diarios comuns, onde os alunos sao agrupados de forma diferente. Porém todos os
registros ficam armazenados no diadrio comum. Se tal didrio comum estiver associado a algum
professor, ele podera consulta-la, mas nao altera-la.

i Corirole depautas protessares) ol
Fauta:
|591?1 IEducal;Il:l Figica [l-Médio - D HAA - N12 - 20034 @& Localizar Pauta |
Professor: |2?2 | |Fahll't:in V. Matos [QUALIDATA] | Ano Letivo:
Comp. Curricular: EDF-1608 - Educagio Fisica Il-Médio | Periodo Letivo: |:|
Turma: [Turma de Ensino Médio 200341 12 Periodo | Situaco da Pauta: [Pauta Criada |

Langamenta de Motas & Faltas I Horérios I Diados dos Alunos I Aulas Dadas  Pautas Especiais I

Pauta Especial [Professar |1 |28 [EE |4 e |
! 1 Fabricio V. Matog [QUALIDATA] | Profeszor Profezsor Professar Professar Professal

] | il

11. Lancamento dos Diarios pelo Professor

Um conceito fundamental no sistema é o Diario Eletronico (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 situagcbes especiais, o Registro Escolar
tem alteragao 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 langar coisa alguma no diario. Se
for necessario, o Registro pode “tomar posse” do didrio. Entretanto ficard registrado este
procedimento, além do professor ser notificado através do correio interno do sistema. Outra medida
de seguranca € o registro de quem foi o responsavel pelo langamento de cada nota, conceito ou
falta. Deste modo sempre sera possivel determinar se foi o professor ou o Registro Escolar quem
langou determinada informacao no diario.
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Apds 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 seguranga do professor. Os detalhes de cada um dos procedimentos
envolvidos neste processo séo descritos a seguir.

11.1 Lancar Notas das Etapas

Menu: Professor—Procedimentos— Lancar Diarios

mtontrole de Pautas (Professores) 2% |EI|1]
Pauta:
IBSDS IMatemética | - Médio - DHAA - N12 - 200341 @ Localizar Pauta |
Prof: - |2?2 | |Fahlicio V. Matos [QUALIDATA] | Ano Letivo: [2003
Comp. Curricular: [MED-1360 - Matematica | - Médio [REETiods Letivo: I:l
Turma: [Turma de Ensino Médio 2003/1 1% Periodo | Situagdo da Pauta:
Langamento de Notas e Faltas | Horérios l Dados dos Alunos I Aulas Dadas I Pautas Especiaiz I
dluno  |Nome 12BIM |Faltas [22BIM |Faltas [32BIM |Faltas [42BIM |Faltas [M&  |Faltas |%Pres |AF -
b 457 Ariadne Dettmann 5 2 5 T73%
|32 Frederico 7 3 2 3 86.4%
_|11574 Jéwce Aradjo Maxima 8 2 2 2 90,9%
11055 Juadir José de Mela ] 0 2 ] 100,0%
11104 Julia Pedreira da 3 0 1 1] 100,0%
_|11088 Kelly Cristina 5 1] 1 1} 100,0%
11070 Kristian Claudio 8 0 2 0 100,0%
_[1oEs Leandmo Telles 8 1 2 1 95.5%
11074 Leonardo Zucolloto 9 0 2 1] 100,0%
_|11108 Liana Andrade 10 2 3 2 90.9%
_|1oEE Lilian Scarlot 3 0 1 1] 100.0% -
4 I I 3
Salvar | x Cancelar | CORE | Irprirnie |

A tela de langamento de notas é onde o professor langa as notas dos alunos e as faltas pra
cada etapa. Esta janela se ajusta ao diario que for selecionada. Assim, ao entrarmos com o cdédigo
de um diario de Ensino Médio, por exemplo, a janela exibird os campos para langamento das notas
e faltas de cada um dos bimestres de acordo com sua configuracao em Estruturas de Cursos. As
etapas que estiverem de posse do professor, ou seja, liberadas para langamento, 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” apds as
alteragdes. Para isso basta clicar no botao “Salvar”.

11.2 Langar Conceitos das Competéncias

Menu: Professor—Procedimentos— Lancar Diarios
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mtontrole de Pautas (Professores)

=10l x|

@& Localizar Pauta |

| Ano Letivo: 2003 |

Pauta:

I892? |Informética Aplicada - 45 HA - M17 - 20034
Prof - [272__ ] [Fabricio ¥. Matos (QUALIDATA)

Comp. C 1 :|SEG-14 - Informatica Aplicada

| Periodo Letivo: l:l

Turma: [Turma de ST Matuting

Langamento de Competéncias I Horariogz I Dados dos Alunoz i Aulaz Dadas i Pautas E speciais I

| Situac3do da Pauta:

Savar | CORE

x Cancelar |

)Entregar | Imprimir |

[&uno  |[Nome [c57 |58 [F.1E [F.2E |F.MS |%Pres |F.AV |F. MAV [Siuagio | -
P 8557 Alewandre Pereira | A | 2 2 96.7% 0 EmAberto :I

8563 André Gomes Calazans A 0 o 100.0% 0 Em Aberto

8568 Anténio Ricardo Rangel  NA 3 3 a0,0% 1] Em Aberto

8570 Bruno Megri Carleszo A 5 L EE. 7% 1] Em Aberta

8572 Carlos Anténio Feu NA 0 1] 100,0% 1] Em &berto r
Cadigo I Competéncia I Dbrigatdria :J
CH? Conhecer oz softwares bésicos para desenvolver atividades de planejamento, acompanhamento e preparagio de relatdrios para | Mo
Cha Utilizar recurzoz e ferramentas de informética especificos da area. CG18 Mao

A tela de langamento 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 langa os conceitos de
cada 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, apds langar 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 langamento, 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 botao “Salvar”.

11.3 Lancar Numero de Aulas Dadas

Menu: Professor—Procedimentos— Lancar Diarios

Etnntrole de Pautas (Professores) . It |EI|5|
Fauta:
IBBDS IMatemética | - Médio - OHMA - N12 - 20034 @4 Localizar Pauta |
Prof . [272__ | [Fabricio V. Matos [QUALIDATA) | Ano Letivo: 2003
Comp. C lar: [MED-1360 - Matematica | - Média | Periodo Letive: 1|
Turma: [Turma de Ensino Médio 2003/1 1® Periodo | Situagdo da Pauta:
Langamento de Matas e Faltasl Horérios | Dados dos Alunos  Aulas Dadas | Pautas E speciais
Etapa IEtapa INLimero de Aulas Dadas iPosse I ;l
|18 18 Bimestre 10 CORE
Lae] 28 Bimestre Frofessor
| |3 3 Bimestre Frotessor
| |48 42 Bimestre Frotessor
| |AF Avaliagdo Final Profeszor

Manual Q-Académico 3.0 © Qualidata 2005

88



Na pasta “Aulas Dadas” o professor deve langar o total de aulas dadas. Esta informacgéo é
fundamental pois € baseado nela que o sistema ira computar o percentual de presenga dos alunos.
Nesta mesma parte da janela é possivel ver explicitamente de quem é a posse de cada etapa (o
que na pasta de langamento so é visto através dos negritos).

11.4 Entregar o Diario Eletronicamente

Menu: Professor—Procedimentos— Lancar Diarios

Para entregar uma etapa eletronicamente basta clicar no botdo “ . No caso de
diarios avaliados por competéncia este botdo sO entregara as faltas. Para entregar as

" . - } Entregar | . ..

competéncias clique no botao . Neste momento o sistema ira perguntar qual etapa
vocé deseja entregar. Se houver apenas uma etapa ainda nao 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 relangcamento, o sistema envia uma mensagem para o
Registro Escolar que devera liberar o relangamento. Ao ser liberada, a posso do diario retorna para
o professor e outra mensagem é enviada de volta notificando-o que ele foi liberado para relangar a
Etapa do Diario (ou competéncias).

11.5Imprimir Comprovante de Entrega do Didrio

Menu: Professor—Procedimentos— Imprimir Comprovante de Entrega de Diario

Apds entregar um diario o professor pode solicitar a impressao de um comprovante de entrega
que contera um resumo dos dados entregues para seguranga dos professores. Recomendamos
que os professores apds entregar eletronicamente os diarios, imprimam os comprovantes e
guardem em um lugar préprio. E possivel, se for necessario, verificar a autenticidade de um
comprovante.

11.6 M6édulo Web

Em algum lugar a ser definido pela prépria escolar havera um link para o moédulo Web dos
professores. Neste modulo os professores podem logar-se no Q-Académico e langar 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 HTMLS
as paginas tém uma aparéncia um pouco distinta das janelas do programa. Entretanto os conceitos
e os procedimentos permanecem 0S mesmos.

12. Langamento dos Diarios pelo Registro Escolar

Antes de ler esta secdo, sugerimos a leitura da secdo “Lancamento dos Diarios pelo
Professor” pelo fato das duas serem consideravelmente relacionadas.

12.1 Lancar Notas das Etapas

Menu: Registro Escolar—Procedimentos— Lancar Diarios

5 HTML ¢é a linguagem utilizada na construgdo de paginas para Internet.
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mtontrole de Pautas (CORE)

Pauta:

Turma: [Turma de Ensino Médio 2003/1 1° Periodo

Langamento de Motas & Faltas I Horérios l Dados dos Alunos I Aulas Dadas I Pautas Especiais |

~=lolx|

IBSDE‘ IMatemética | - Médio - 0 HAA - W12 - 20034 @& Localizar Pauta |

Professor: [272 | [Fabricio V. Matos [QUALIDATA) | Ano Letivo: [2003
Comp. Curricular: |MED'1 360 - Matematica | - Médio | Periodo Letivo: I:l

| Situagso da Pauta:

|
Salvar | x Cancelar | CORE | @ Prafessor | Imprimniv | @ Violagies |

Aluno  |Nome [12BIM |Faktas  |22BIM |Fakas  [3%BIM  |Faltas  [42BIM  |Fatas  [M&  |Fahass  |%Pres [6F [
LT triadne Dettmanen [IEH  © 2 5 7T
i e Frederico 7 3 2 3 8E.4%
11574 Japce Aradjo Masimo ] 2 2 2 90,9%
11058 Juadir Jozé de Melo 8 0 2 1] 100.0%
11104 Julia Pedreira da 3 0 1 0 100,0%
_\1oes F.elly Cristina 5 1] g 1] 100,0%
_|\now Fristian Claudio g 0 2 1] 100,0%
1073 Leandra Telles 3 1 2 1 95 5%
11074 Leonarda Zusallate 3 0 2 a 100.0%
11108 Liana Andrade 10 2 3 2 a0.9%
_|magz Lilian S carlat 3 1} 1 0 100.0%

e

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 diario que for selecionado. Assim,
ao entrarmos com o codigo de um diario de Ensino Médio, por exemplo, a janela exibira os campos
para langamento das notas e faltas de cada um dos bimestres de acordo com sua configuragdo 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” apos as alteragdes. Para isso basta clicar no botao “Salvar”.

12.2 Langar Conceitos das Competéncias

Menu: Registro Escolar—Procedimentos— Lancar Diarios

mtontrole de Pautas {CORE) p

Pauta:

Langamenta de Competéncias | Horérios l Dados dos Alunos I Aulaz Dadas I Pautas Especiaiz I

=10l x|

lBS2?| IInformética Aplicada - 45 HAA - M17 - 20034 @ Localizar Pauta |

Prof - [272 ] [Fabricio ¥. Matos [QUALIDATA) | Ano Letivo: [2003
Comp. Curricular: [SEG-14 - Informatica Aplicada | Periodo Letivo: I:l
Turma: [Turma de ST Matutino | SituagSo da Pauta:

[Aluna  [Nome |c57 s |FE [F2E [EMS  [%Pes [FAV FM&Y |Siuacdo =
P 8557 Alexandre Pereira A | 2 2 90,03 0 Emdberto
8563 André Gomes Calazans A a ] 100.0% 1] Em Aberta b
| 8568 Anténio Ricarda Rangel  NA i} 0 100,0% i} Em Aberto
8570 Bruna Negri Carlessa A 3 3 85,0% 0 Em Aberto
8572 Carlos Anténio Feu NA 5 5 76.0% 1] Em Aberta _J
Cadigo Competéncia Dbrigatéria' ;I
Ch7 Conhecer og softwares basicos para desenvolver atividades de planejamento, acompanhamento e preparagio de relatdrios para segi Nao
Che Utilizar recursos e ferramentas de informéatica especificos da area. CG18 Mao

-

Salvar | x Cancelar | EDF!E | @Professor | )Entregar | ‘%Devlova | Imprimir | @Vioiacﬁes

A tela de langamento 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 que s&o langados 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 ¢ 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, apds langar 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, € o 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” apds as alteracgdes.
Para isso basta clicar no botéo “Salvar’”.

12.3 Lancar Numero de Aulas Dadas

Menu: Registro Escolar—Procedimentos— Langar Diarios

Etontrole de Pautas (CORE) | i IDlL‘
Pauta:
IBSDE‘ IMatemética | - Médio - DHAA - M12 - 20034 @ Localizar Pauta |
Prof - |2?2 | |Fahlicio ¥. Matos [QUALIDATA] | Ano Letivo: [2003
Comp. Curricular: [MED-1360 - Matematica | - Médio | Periodo Letivo: l:l
Turma: [Turma de Ensino Médio 2003/1 1% Periodo | Situago da Pauta:
Langamento de Motas e Faltas I Horriog I Dados dos &lunos Aulas Dadas | Fautas Ezpeciais
Etapa |Etapa INL’Amero de Aulas Dadas IF'osse | ;I
| 1B 12 Bimestre 10 CORE
| |28 22 Bimestre 12 Professor
e 3% Bimestre Professor
| |48 42 Bimestre Professor
Z AF Avaliagdo Final Profeszar

-

Na pasta “Aulas Dadas” o professor langara o total de aulas dadas. Esta informagao é
fundamental pois € baseado nela que o sistema ira computar o percentual de presenga 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 sé € visto através dos negritos.

12.4 Liberar uma Etapa “Entregue” para Relangamento

Menu: Registro Escolar—Procedimentos— Lancar Diarios

Para liberar uma etapa eletronicamente basta clicar no botédo [imagem do botao] que a etapa
selecionada passara para o Professor. De modo inverso, o botdo [imagem do botac] muda a
posse para o Registro Escolar. Este processo é diferente da entrega do Diario pois o Registro
simplesmente tomou posse do diario. No caso de diarios avaliados por competéncia este botdo s6
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 notificagdo sera enviada automaticamente pelo sistema para o Professor do diario.
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13. Fechamento do Periodo

13.1 Processar Fechamento

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Fechamento de Periodo—Processar Fechamento

R
— Ezcolha seu critério de pesquiza e clique em "Listar"
[~ Instituico I j Tipo de Curso ITécnico Semestral (Modular por Competéncia) LI
[~ Curso | | gﬁl [~ Perioda W
Ano Letivo |2UU3 vl Per. Letivo |'I vi [ Tuma I ¥ l
[~ Aluna | | ﬁl 271 Listar |
Curso |F‘er. IMatrl’cuIa |N0me do Aluha |E0nceit0 |E6digo IEompeténcia |ﬂ
z 1 18578 Claudia Gomes cabaline 211 | Avaliar e mensurar az agbes coretivas desenvolvidas pelo SESMT
| ] 1 18578 Claudia Gomes cabaline 213 | Avaliar o cumprimento daz clausulaz contratuaiz de Seguranga e 5
il 1 1 8578 Claudia Gomes cabaline 210 Awaliar rotinaz, protocolos de trabalho, instalagies e equipamentos.
| | 1 118578 Claudia Gomes cabaline Ma 209 Confrontar opnidies téchicas, pontos de vistas e teorias na elaborag
| 1 18578 Claudia Gomes cabaline M 208 Selecionar e processar as referéncias necessaas a elaboragio de
) 1 1 8578 Claudia Gomes cabaline 212 Verfificar a aplicagdo dos aportes financeiros para os servigos de 5
| | 1 18579 Claudio Fogério Pereira 211 | Avaliar e mensurar az agbes conetivas desenvolvidas pelo SESMT
| 1 1 8579 Claudio Rogério Pereira 213 Awaliar o cumprimento das cldusulas contratuais de Segurangae 5
1 1 18579 Claudio Rogério Pereira 210 Avaliar rotinas, protocoloz de trabalho, instalagtes e equipamentos.
| ] 1 18579 Claudio Fogério Pereira A 209 Confrontar opnidies téchicas, pontos de vistas e teorias na elaborag
il 1 1 8579 Claudio Rogério Pereira A 208 Selecionar e processar as referéncias necessénas a elaboragdo de
| 1 118579 Claudio Fogério Pereira 212 Merfificar a aplicagdo dos aportes financeiros para os servigos de S

s

o Processar Imprimir Pendéncias |

j'L Fechar |

" Processar Tados |

Processar o Fechamento é executar a virada do periodo letivo onde os alunos podem avangar
ou ficarem retidos. Inicialmente deve ser definido um filtro para determinar quais alunos serao
“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 o 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 langamento.

Apoés todos os alunos de um diario serem fechados, o diario é bloqueado, evitando que
alterac¢des equivocadas nos dados possam ocorrer.

13.2 Desfazer Fechamento

Menu: Registro Escolar—Procedimentos—Fechamento de Periodo—Desfazer Fechamento
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DI

— Escalha seu critério de pesquisa e clique em "Listar"

¥ Instituicio ISede j ¥ Tipo de Curso ITécnico Semestral [Modular por Competéncia) j

[" Curso I I @k | Periodo |1 3,

¥ &no Letiva |2DDS 3, ¥ Per. Letivo |1 3, I Tuma e I [~ Situagio I j

[~ Matricula I | Ml 243 Listar |
Curso I Periodo I Turma I Matricula IAIuno I Situagio I I

L 1 1/M21 - 20034 8568 Anténio Ricardo Rangel Fernandes Aprovado

| 1 1|N17 - 2002/2 8559 Draniela Marcia Rezende Feprovado

| | 1 1 8581 Douglas Guedes Petroni Aprovado

| 1 1 8584 Edna Maria doz S antos Amarim Aprovado

| 1 1 W17 - 200252 8566 Eliaz Simjo Fosa Junior Aprovado

| | 1 1 8530 Giovani Gujansky Aprovado

j-'L Fechar |

Se logo apés o fechamento (antes do inicio do periodo seguinte) percebe-se que algum aluno
foi fechado com dados equivocados, por erro no langamento, por exemplo, basta desfazer o
fechamento para este aluno, ajustar os dados e fechar novamente.

14. Mobdulo de Avaliagao

O moddulo de avaliagdo permite que questionarios de avaliacdo sejam montados e
disponibilizados para preenchimento via Web. Sendo extremamente flexivel, possibilita a criagao
de questionarios para avaliacdo de docentes, avaliagdo institucional, etc.. Os itens a seguir
constituem os passos que devem ser seguidos para configuracdo de um questionario de avaliagéo.

14.1 Cadastrar Tipos de Questionadrios

Menu: Avaliacdo—Cadastros—Tipos de Questionarios
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—ioix]
Cadigo Deszcrigao
[ [
Identificar Usurio Avaliador 0 que Sera Avaliado:
ar Inserir | = Retirar | Qlterar | ﬁ Eisualizarl

< |

Descricén |dentificar Lsuério

M&o identifica, mas conb Al

8| Tipa 1 - Aluna
1880 Tipo 2 - Professor
1900 Tipo 3 - Funcionario

W&o identifica, mas cont Pr
|dentifica Fu.

j-'L Fechar ‘

Podemos citar como exemplos de tipos de questionarios “Avaliagdo de Docentes” e “Avaliagéo
Institucional”. Novos tipos de questionarios podem ser criados a qualquer momento. Além de sua
descri¢cao ha outros trés campos que precisam ser bem compreendidos:

Identificador do Usuario: Ha trés valores possiveis: a primeira opgao € “Nao
identifica, mas controla”. Esta opgdo indica que o preenchimento é 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 opgéao é
“Identifica”, onde cada usuario pode preencher uma Unica vez e seu nome estara
associado ao questionario preenchido, ou seja, ndao é andnimo. A terceira opgéo é
“Nao identifica nem controla”. Nesta opg¢ao além de anbénimo cada um pode preencher
quantas vezes quiser.

Avaliador: Indica quem ira avaliar. Esta informagéao € utilizada tanto para a validagao
do usuario e, se for o caso, associagao com o questionario preenchido.

O que sera avaliado: Indica a natureza do objeto a ser avaliado pelo questionario.
“Aluno”, “Professor” e “Instituicdo” parecem ébvios. A opgao “Diario” serve para indicar
que o0 que sera avaliado € um professor mas no contexto especifico de uma turma
(diario). Ao avaliarmos “Professor” estaremos avaliando o professor em linhas gerais.
Para avaliar questdes relacionadas ao conteudo, metodologia, e coisas do género, o
que sera avaliado tera de ser a “Diario”.

14.2 Cadastrar Perguntas e Respostas Possiveis

Menu: Avaliagao—Cadastros—Perguntas e Respostas
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~ipi x4

Selecione a pergutha:; IIJuaI opgdn identifica melhor a avaliacio que vocé faz do enzing em nozsa instituigﬁtj

Perguntas | Respostas |

Cadigo Descrigao

Tipo de Resposta

I j qp |nseri = Retirar | &Iterar | ﬁ Eisualizarl

1|Bual opgdo identifica melhor a avaliagio que vocé faz do ensino em ¢

2 Dé uma zugestdo para a melhora da relagdo ingtituigiodaluno, Dizcurgiva

Jid |
fL 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 questdo objetiva apresentara as respostas possiveis onde uma
deve ser marcada. J&4 uma questao do tipo “valor data” apresentara um campo para que seja
digitada uma data, e assim sucessivamente. Perguntas objetivas ou de mdltipla escolha devem ter
suas respostas possiveis cadastradas. Veja o exemplo na figura abaixo:

=

Selecione a pergutha: qual opian identifica melhor a avaliagdo que wocé faz do enzing em nozza instituigae "I

Perguntas Fespostas |

Cadigo Descrigdo

ar Inserir = Retirar | Qlteral | ﬁ Wisualizar

1 Excelente

B Péssimo
3 Razoavel
4 Ruim

2|

j'L Fechar |

14.3 Cadastrar Modelos de Questionadrios

Menu: Avaliacdo—Cadastros—>Modelos de Questionarios
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—ibix

Selecions o modelo de Questionario; I Questionano de avaliagdo da instituicao j

Modelos de Questionarios I Pergurtas e Flespostas I

Codigo Descrigdo

Pos. Inicial  Pos. Final  Tipo de Questiondrio

j gk |hzerir | = Retirar | &Iterar | ﬁ Eisualizarl

Cadiga |Descrin;§o |Tipo de Questionario |F'osic§o Inicial |F'osic§o Final | ;I
a 1037 Questiondrio de avaliagdo da aszimilagio de conhecimer Professor i} a0
> 0 e aualiagSo da instiicio N N

1880 Questionario de avaliagdo de professores Aluno

H
fL Fechar

Como as perguntas de um determinado tipo de questionario podem mudar com os anos, o
sistema permite a criagdo de modelos de questionarios. Assim, podemos manter o controle sobre
0os modelos utilizados em cada periodo. Um modelo reine 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 Alil

-IDi %]

Selecione o modelo de Questionario: I Questionario de avaliagdo da instituicio

L4

Modelos de Questiondrios  Perguntas e Respostas |

Y o~ n - 4 ) o

Dé uma sugestdo para a melhora da relagdo instituigao/faluno. ‘ 2

=

Pergunta |Tip0 de Resposta |In|'ci0 |Fina| | ;I %

D || (ual oprdo identifica melhor a avaliagio que vocs faz do engino em nozza in o
P D& uma sugestdo para a melhora da relagdo instituicSodaluna. M g

= (=)

-

#
El

o

Al %
=}

(8

&

9 | Y
g

¥ %
2

=&

el LI
I'L Fechar

14.4 Cadastrar Aplicagbes dos Questiondrios

Menu: Avaliagao—Cadastros—Aplicagdes de Questionarios
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Selecione a aplicagio: IAvaIia;:ED da instituicio j

mtonﬁgurar Aplicacdes de Questionarios

Aplicagies | Fitros: |

Codigo Descrigio

Pos. Inicial  Pos. Final  Ano Let. Per. Let. D ata Inicial Data Final
23/08/2002 x| | 2340872003 =l

Modelo

I j &l a4k |nzenr | = Retirar | Qlterar | ﬁ Eisualizarl

Posigdo Inicial | Posigio Final|Data Inicial - | Data Final
13 o da instituica N 03
09/06/2003 | 09/06/200:
21 Avaliagio do rendimenta da turma 09/06/2003 | 09/06/2003

|»

|

Ano/Periodo Letivo: 2003/1

’ Atuslizar U surios | fL Fechar

E cadastrando uma Aplicagdo de Questionario que disponibilizamos um questionario para seu
preenchimento via Web entre a “Data Inicial” e a “Data Final’. Para determinar quem seréao 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.

Etonﬁgurar Aplicacdes de Questionarios pf | Ellil

Selecione a aplicagio: IAvaIia;:ED da instituig:o j

Aplicagiies Filtos |

Tipo de usurio: Aluno

i~ Ezcolha seu criténo de pesquiza e clique em “'Listar"'

v InstituicEo ISede j ¥ Tipo de Curso | Técnico Semestral (Modular por Compet&necia) j

[~ Curso I I ﬁl I¥ Periodo |1 ﬂv

I Mdio | | )
[~ Pauta I I ﬁl
Ao Letivo m Periodo Letivo m r Turmalﬁ v SituacEOIMatriculado j
243 Listar |

Matricula INome ISitua;:Eo I 1=
L 8563 André Gomes Calazans Matriculado
| | 8570 Bruno Megri Carlesso Matriculado I
| 9572 Carlos Anténio Feu M atriculado
= an73 Carloz dugusto Bravim Matriculado
| | 857h Carloz lrapuan Lube de Menezes Matriculado
W Chrigtiane " oelffel Lima Matriculado
| |8578 Claudia Gomes cabaline Matriculado
| | 8579 Claudio Rogério Pereira Matriculado

=

j-'L Eechar |

14.5 Preencher Questionario via Web
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O preenchimento dos questionarios de avaliagdo que dependem de validagao (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 nao o tiverem preenchido.
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