Manual de Processos e Procedimentos: TOTVS Educacional 1.0 Matricula - Educagéo Basica

Manual de Processos e Procedimentos

Modulo 1

TOTVS Educacional 1.0 Matricula - Educacao Basica

1.1) Objetivo

Este manual tem o objetivo de descrever os Processos de Matricula que serdo executados pelas
Secretarias das escolas mantidas pela Campanha Nacional de Escolas da Comunidade - CNEC.

O processo de matricula consiste no cadastro do aluno no sistema (caso este ndo seja encontrado em
uma pesquisa prévia), matricula do aluno na série/ano/turno desejado, impressao da ficha de matricula
e contrato, assinatura do Termo de Adeséo, geragdo do lancamento financeiro e impressao do boleto.
Nos casos em que se aplicar, havera o processo de inclusdo da bolsa SPCOM, que é executado antes da
geracao do langamento financeiro.

1.2) Matricula

Para a matricula, devem ser entregues pelo responsavel os seguintes documentos obrigatérios:

® Ficha de matricula, devidamente preenchida e assinada pelo responsavel financeiro do estudante;

Copia da certidao de nascimento do estudante;

Fotografias 3x4 do estudante (trés);

Cépia de comprovante de endereco do estudante;

Termo de adesdo do contrato de prestacdo de servicos educacionais assinado pelo responsavel legal do

estudante e pela direcdo da instituicdo mantida;

® Documento oficial de transferéncia para os estudantes a serem matriculados no Ensino Fundamental e
Médio;

® Histdrico escolar ou declaracdo da série que esta cursando, valido por 30 (trinta) dias a contar da data

de emissdo, para os estudantes a serem matriculados no Ensino Fundamental e Médio;
® (opias do CPF e RG do Responsavel legal do Estudante.
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Apds a conferéncia da documentagdo, deve-se iniciar o cadastro do aluno. Para dar inicio ao cadastro,
consulte se aluno e responsaveis estdao cadastrados na base de dados, a fim de evitar a duplicidade de
registro de pessoas no sistema.

Caso a consulta retorne algum dado, confira se ndo existem homonimos na base por meio da data de
nascimento, do RG e do CPF. Caso a consulta ndo encontre nenhum registro, deve-se iniciar o cadastro do
aluno/responsavel. Em seguida, realize a matricula do aluno no sistema.

1.3) Cadastro

Consultar se o aluno ja possui cadastro

E importante consultar os principais dados do aluno no sistema, pois poderemos encontrar o cadastro de
alunos que pertencem ou pertenceram a escolas da rede CNEC. Portanto, ressalvamos que ndo deve ser
criado um novo registro sem prévia consulta.

O & -O0O-® & @Oy 03.9.0507 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM | 1-SUPERINTENDENCIA NACIONAL DA CNEC Sistema

. ‘“' - H Curriculo e Oferta | Matricula e Avaliacdo Atividades académicas Financeiro / Contabil Integracoes Configuracoes Customizacdo Gestdo Ambiente

Mais...
Alunos |Professores Cursos Matrizes Estrutura Discplinas Periodos Parametrizagdo Estrutura Turmas Turmas/Disdplinas Situagio de Turnose Histdrico Aunxdiiiares

curriculares  curricular letivos por curso oferta matricula  horarios 7 &

Aluno ehg%:r Estrutura curricular Oferta Académico
1

=> (1). Na aba Curriculo e Oferta, clique em Alunos;

Ao clicar em Alunos, sera apresentada a tela de selecdo dos filtros para busca do aluno. O filtro mais comum
utilizado é “Por Nome do Aluno” e "Por Registro Académico”, que torna mais rapida e precisa a consulta.
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\r Filtros - Aluno

| Fillri)s

Filtros globais
Por CPF do Aluno
Por E-mail do Aluno
Por Nome da Mae

Por Nome do Aluno

Por Nome do Pai

Por Nome do Responsével Académico
Por Nome do Responsavel Financeiro
Por Registro Académico

Relagdo de Alunos para Geragdo por Filial

‘ [ ] Sempre usar este fitro ao abrir a visdo

Fﬂ tro Selecionado

Novo
Exduir
Modificar

Renomear

Copiar Filtro

[—

f& |Expressso
[T Nome LIKE %Nome do Aluno]%

Executar ||

Se o resultado da busca ndo retornar nenhum registro, significa que o filtro ndo localizou um cadastro prévio

para esse aluno. O préximo passo sera pesquisar se ha registro como Pessoa.

=> (2). Para pesquisar se ja existe aluno, clique em Localizar Pessoa/Registro Preliminar, para buscar se

ha registro dele; caso ndo tenha, prossiga com o cadastro.
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Aluno: <novo> -03.9.0519 o X
ax

Identificagéo 1 Enderego rDocumentns T Responsa’veisﬁ[ Diversos

’;'J;I A v ZH@%D/D‘@JjAnexos ~ @ -

Campos complementares

Codigo: Registro Académico:

[ | X Zd| a

Nome: Nome Social:

| 1

Estado Natal: Naturalidade: !

L] | [ |

Il’\peﬁdo: I |Sobrenome:

Sexo: Tipo de aluno: Estado civil:

l 21| |E L Il |

Email: Nacionalidade:

[ J[t0_ posier =

Usudrio:

| I | [@]
L Dados bésicos JL Informagdes adicionais i Pessoas com necessidades educacionais especiais J

! oK |H Cancelar H Salvar \l

Todo campo com o titulo em negrito é considerado obrigatério e deve ser
preenchido, com excecdo dos campos Coédigo e Registro Académico, no
cadastro do Aluno, pois ambos sdo gerados automaticamente pelo sistema.

= (2). Digite os dados da pessoa: Nome, Estado Natal, Naturalidade, Data de Nascimento e CPF (ndo

obrigatorio) e clicar no icone Localizar;
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o Pré-cadastro
- Dados basicos Documentos
Nome: CPF:
[Caio Carvaho*. T |
Estado Natal: Naturalidade: Dt.
lDF J |M | E |Erasiﬁa i | |064’03I 1985 @v | 33 Localizar (Ctrl+Enter) ]
[] Exibir somente pessoas com registro prefiminar
\ .
- Pessoas localizadas 0
Data de

| K Identficador Nome Dt. Nascimento Estado Natal Naturalidade CPF Venc. RN
\

ok [ Cancdar |

= (3). Na inexisténcia do registro, o sistema apresentard uma mensagem com esta informagdo. Clicar em
oK

=>(4). Em seguida, clique em Cancelar para iniciar o cadastro do aluno.

° Pré-cadastro

Documentos
Nome: CPF:
|Eaio Carvalho% J - |
Estado Natal: Naturalidade: Dt. Nascimento: '
IDF || Distrto Federal |[... [prasia ~| |06/03/1985 | @~ | 33an0s)

[] Exibir somente pessoas com registro j La@ |
‘ X | @ |

Pessoas localizadas 0 i
|

Dados basicos

] Identificador Nome o N3o foi encontrada nenhuma pessoa. de CPF Venc. RN

[ ok | concear |,

=>(5). Caso seja localizado algum registro da pessoa que esta sendo cadastrada, confirme se os dados sdo
realmente referentes a ela, e ndo a um possivel homénimo. Sendo os dados da pessoa que consultou,

selecione o registro marcando a caixa de selecao;

=> (6). Em seguida, clique em OK, para atualizar o cadastro.
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o Pré-cadastro >3
Dados basicos Documentos
Home CPF:
[Caio Carvalho Soares Alencar J s | |
Estado Natal: Naturalidade: Dt. Nascimento:
|OF  ||Distito Federal | [...] [Brasiia v| [10/10/2010 | @~ | 9anofs)
[] Exibir somente pessoas com registro preliminar | \
Pessoas localizadas 1
B (eriicador == | Dt Nascimento | Estado Natal | Neturatidade CPF

845434 Caio Carvalho Soares Alencar

10/10/2010 DF Brasilia

= (7). Os dados cadastrados no sistema serdo apresentados na tela de cadastro. A atualizacdo dos dados

de um cadastro existente é bem semelhante ao cadastro de um novo registro. Portanto, utilize os itens a

seguir para ver o procedimento.

Aluno: 151201876 - Caio Carvalho Soares Alencar - 03.9.0519

SX‘E‘: a v .!’,H 11 ‘ @Jj::nt;xo_s - ”_%Prooessos -

Identificagdo Enderego Documentos Responséveis Diversos Campos complementares Matriculas no periodo letivo
Cédigo: Registro Académico: ’
s [iSET XEua
Nome: Nome Social:
[Ca‘m Carvalho Soares Alencar |
Estado Natal: Naturalidade: Dt. Nascimento:
|DF | |Distrto Federal | 2] [prasiia v] [10/10/2010 | @~ |9anofs)
Localizar Pessoa / Registro Preliminar
Apelido: Sobrenome:
 [encer |
Sexo: Tipo de aluno: Estado civil:
[Masa.lrmo V| |11 ”M HZ] |S ”Solteiro HZ‘
Email: Nacionalidade:
1 |[10 |[Brsier I
Usudrio:
151201876 Caio Carvalho Soares Alencar =]
\ 7
Dados basicos l InformagGes adicionais l Pessoas com necessidades educacionais especiais J \
I OK | | Cancelar | L Salvar 7|

Cadastro de um novo aluno

Feche a tela de Localizar Pessoa/Registro Preliminar e inicie o cadastro do novo aluno.

=>(1). Na aba superior Identificacdo e na aba inferior Dados Basicos, preencha os campos obrigatorios:
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Nome, Estado Natal, Naturalidade, Data de Nascimento.

Aluno: <novo> -03.9.0519 o X
B X\’z 2 A V.!lﬁ 1/1‘@)Anexos'@ v
I '
I |dentificagdo [7Endere¢9 .Ti_Don:l:lme:tgiI_R;)nséveis .\:-Diversos 71(_ Campos cor%plementares T
: - —L — — - =
Cadigo: Registro Académico: ‘
C | on— XEaa
Nome: Nome Social:
[ | |
Estado Natal: ‘li‘ialuraliiidiade: ~ Dt. Nascimento:
‘ | l | IZI v | kg
\ Localizar Pessoa / Reaistro Preliminar
Apelido: Sobrenome:
l || ]
Sexo: Tipo de aluno: Estado civil:
| || IEL ] I
Email: Nacionalidade:
| |10 posien [=
Usudrio: .
I | | H [@]
\
‘ Dados basicos J_ InformagGes adici;n;s _’L Pessoas com necessidades educacionais especiais ) _J
oK | I Cancelar \[ 1 Salvar

Podem ocorrer situacbes em que o sistema nao tenha cadastrado o Estado
Natal, Naturalidade e Nacionalidade, principalmente se o aluno for estrangeiro.
Nesses casos, sera necessario entrar em contato com a CEDUC para realizar o
cadastro no sistema a fim de prosseguir com o cadastro do novo aluno.

=>(2). Na aba superior Identificacao e aba inferior Informacgoes adicionais, preencha os campos:
Cor/Raca e Tipo Sanguineo (caso tenha essas informacoes). O campo Cor/Raca é de extrema importancia

para © censo escolar;
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Aluno: <novo> - 03.9.0519
a X|g a2 av Z’ﬁ 1/1 ’[“JJAnexos @ -

| dentificagio || Endereco T Documentos I Responsaveis T Diversos I

Campos complementares ]

Informagdes adicionais:

Cor/Raca: Btnia:

L] IE [ | |

Grau de instruggo: Tipo sanguineo:

[l | N vl
2

Pessoas com necessidades educacionais especiais J
| OK ‘l | Cancelar I| I Salvar

Dados bésicos I InformagGes adicionais I

=> (3). Na aba superior Identificacdo e aba inferior Pessoas com necessidades educacionais especiais,

realize o preenchimento caso houver. Importante lembrar que essas informacdes sdo extremamente

importantes para o preenchimento dos formularios do censo escolar;

Aluno: <nove> -03.9.0519
0 x"}, N z‘m 1/1 ‘mlenexos'@ =

|dentificagdo

Campos complementares 1

Enderego ] Documentos T Responsaveis T Diversos T

- Pessoa com deficiéncia

- Tipo
[] Fisica [] Auditiva [J Fala [ visual ] Mental

[] intelectual [] rReabilitado (BR)

Detalhes

AX| T avzigaon @ #-4

|Cod.subdeficiéncia | Subdeficiéncia | Deficiéncia

|

Recursos para realizagao do trabalho:
|y
L
v
Recursos para acessibilidade ao local de trabalho: 3
[~
[l
Dados basicos L Informagdes adicionais I Pessoas com necessidades educacionais especiais l J

=> (4). Na aba superior Endereco e na aba inferior Residencial, preencha todos os campos referentes ao
8/26
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Endereco.

= (5). Para uma futura atualizacdo de cadastros, esse botdo busca os enderecos do responsavel
“n

cadastrado e atualiza o cadastro do aluno.
= (6). Clique em Salvar.

Aluno: <novo> -03.9.0519

lj)_(r’l',l'i; v Zlﬁ1/1 }@JAnexos @ - £/

[ Identificagdo J Endereco Documentos I Responsaveis :T Diversos_y Campos complementares ]

CEP; .
—— I |

Tipo da Rua: Logradouro: Nimero:

L] | I | I ]

Complemento: Tipo do Bairo: Bairro:

| o s [~ .
Estado: Cidade: \
Ll | | v|
Pais:

| v]

Telefone residencial: Telefone celular: Telefone 3:

[ | R | S —

S B —r _‘

Residencial Proﬁssionaf J

e |

oK || Cancelar [l Salvar |

=> (7). Na aba superior Documentos e aba inferior Pessoais, preencha os dados dos documentos do aluno

(CPF e Carteira de Identidade se possuir);

= (8). Lembrando que o cadastro de endereco é essencial, para gerar boletos.

=(9). Clique em Salvar;
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Aluno: <novo> - 03 9 0519

ax\

f@N] ‘@J_]Anexos @ -

Idenhf cac;ao E_nderec;o I Documentos

Responsavens 7 Diversos ]

Campos complementares j

Identificagdo geral
CEE

J

‘T"

Carteira de trabalho
N2 Cart. de trabalho:

IN® Série:

Carteira de identidade
Numero Cl:

Emissdo:

1=

_/__| B~

Orgdo emissor:

Estado emissor ident.:

=

] it

Emissdo:

Ano do Pameiro Emprego:

A

3

Estado:

]

Thtulo de eleitor

Numero do titulo de eleitor:

Zona: Segao:
| I |
Emissdo:

/_J | B+ |

Est. Emissor Tit. Eleitor:

[

Carteira de motorista
Cart. Motorista: Tipo:

| |

Data Emissdo CNH:

_/_/__ [B-]
Vencimento:
> | @~ |

Orgdo Emissor CNH:

Data Primeira CNH:
Certificado de reservista 7 | B~ |
N reservista: Categoria militar: Circunscricio do miltar: Regido miltar: ; -d_ ;n_ .
L | I I ado Emissor: |Z|
Emiss8o: Orgéo emissor: Stuagdo miltar: I:‘ |:|
| (@] 1l v]
\o
‘ Pessoais I Pessoais Il QL Complementares QL Anotat;ée_s_J X
X | e | TR

= (10). Na aba superior Documentos e aba inferior Pessoais Il, cadastre os dados da Certidao de

Nascimento do Aluno, que também sdo campos obrigatoérios para o preenchimento do censo escolar;

=(11). Clique em Salvar;
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Campos complementares

|dentificagdo LEndereqo Documentos Responsaveis LDiversos T
P . s ST S N——, -

Certid3o Nascimento / Casamento
O Certid3o de nascimento O Certid3o de casamento O Novo modelo de certid3o

Namero da certiddo:  Livro: Folha: Estado:

| | | JL |[E]

Distrito: Comarca: Data da certiddo:

| I | lr—  [®~]

Cartério: N2 de serventia do cartdrio: 10

L | - |

Registro académico

NUm. do registro académico:

| J

Estado:

| [

= _ : | : ——
LP-:-:ssmals l Pessoais |l Ik Comp]ementares Anota(;oes_J

‘ oK H Cancelar II Salvar |

=(12). Apenas para Alunos Estrangeiros: Na aba superior Documentos e aba inferior
Complementares, inclua os dados de Passaporte;

= (13). Clique em Salvar;

( . M) S = - 2 G i
|dentificagao Enderego I Documentos I Responsaveis Diversos W Campos complementares ]
s e —————— ) s ——— p— — - = (S— = S N —

Passaporte i
N2 do passaporte: Emissdo: Data de validade: ‘r i

[ | TE-] et [B-]

Pais de origem:

L |

Dados Gerais de Estrangeiro

Data de chegada ao Brasil: Tipo de visto:  Carta modelo 19: N2 de filhos no Brasil:

/[ B-]] || | o | 12

Data Naturslizaggo: Classificagdo da condigdo no Brasil: - =

— (-] | =

Portaria de Naturalizagdo:

[] Naturalizado [] cénjuge no Brasil |

Documentos de Estrangeiro

Registro geral: Decreto de imigragdo: UF Emissor.
|Data Emissdo RNE: |IData de venc. RNE: “Data i ven, CIPS: |
L Il [l [57] .
13 [
| Pessoais | Pessoaisll [ Complementares | Anotagdes |
oK || Cancelr | [ Saver |
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Consultar se ha cadastro de pais ou responsavel no sistema

Concluido o cadastro do aluno, siga para a aba Responsaveis a fim de adicionar os responsaveis pelo aluno.

=>(1). Na secdo Filiagao, clique no botao destacado (...);

= = - = = =
Identificacdo 1 Enderego \ Documentos I Responsaveis I Diversos \f Campos complementares |
| |

Filiagdo
Pessoa. J L ‘ EI Tipo de relacionamento
O Mae QO Pai
I Adicionar | l Remover 1
{ C6d. Pessoa | Nome [ Tipo de relacionamento | Faleddo ‘

L . - J

Responséavel financeiro

j[ﬂ Cadastrar ALUNO como responsavel | |[ﬂ Cadastrar PAI/MAE como responsavel | “Lﬂ Cadastrar RESPONSAVEL ACADEMICO como responsavel ‘

Responsavel financeiro: Parentesco:

| | JE | JE

Responsével académico
Responsavel académico: Parentesco:

l 1L JE| E

=

| OK H Cancelar |I Salvar |

=> (2). Digite o nome do responsavel que deseja pesquisar. *Utilize o caracter %, conforme o exemplo que

segue abaixo.

= (3). Cligue no botdo para realizar a busca. Se for apresentado algum resultado, verifique se ndo é um

homonimo. Caso nao seja, selecione o registro.

=> (4). Clique no botao OK;

Manual de Processos e Procedimentos: TOTVS Educacional 1.0 Matricula - Educagéo Basica 12/ 26



o Pessoas

o=

= X

QA = a v X| I[ritrar] ~

2

3
Filtrar por: |Nome v lCaio Carvalho Soares% I /

| Dt. Nascimento

180 | CAIO CARVALHO SOARES ALENCAR | 06/03/1385

| Estado Natal

Limpar | I oK I Cancelar
Cadastrar os pais e o responsavel académico
Se a pesquisa ndo trouxer nenhum registro correspondente, crie um novo responsavel.
=(1). Clique em Incluir
o Pessoas o 3
Dler | = « v | & (A ~
Filtrar por: |Nome v |Renata Ferreira| Jg’;

| Nome | Dt. Nascimento

| Estado Natal | CPF

=> (2). Dentro do submenu Identificacdo, preencha os campos obrigatorios do cadastro;
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= (3). Clique em Salvar;

Pessoas: <novo>

3

JX"E x a "=|LUJ_]Anexosv@ -

Identificador:

Identificacdo

Defigéndas

Nome Social:

Informacdes Adicionais

|

Endereco Principal

Naturalidade

|
Dt. Nascimento:

Doc. Basicos

| D |Anga dos Reis

Doc. Estrangeiros

v| [21/10/1988 | @~ |31anofs)
Localizar Pessoa / Reqistro Preliminar)

J [] Ajusta tamanho da foto?

Nacionalidade:

[10

| [Brasieira

Cor Raga:

2

||Branca

Grau instrugdo:

[
Tipo sanguineo:

Sexo:
| [--] [Femininov] [ Fumante
| B

XEd &

E

| |)CGQ§D superior completo I Ig |0+

E-Mail:

|renala_fan'eim

ec.b

Céadigo

do Usudrio:

I

I

=> (4). Dentro de Endereco Principal, inclua o endereco dos pais ou responsavel.

= (5). Clique em Salvar.

Pessoas: <novo> 23
JX@|§AV..'_‘@_'|Anexosv@'
[adospessoais x| TemTmeRS
e CEP:
e — |
Deficiéncias . )
T s "T:po dalTua, | E [Rua. | [Numem. ‘
Coesgroes | — |- -
Doc. Bas emento: ipo Gimo :
Doc. Estrangeiros r H “ ”:’ I ‘
Estado: Cidade:
L [ | ]
i\ Pais:
| v]
Celular (Comercial): Celular (Pessoal): Celular (Qutros): Fax:
[T [ S [T [ r—— | s
[ ok ][ concelr | [Saver ]
= (6). Dentro de Docs. Basicos, preencha, principalmente, CPF e Identidade.
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=> (7). Clique em Salvar.

Pesspas: <novo> 23
OX|2 = a vz‘mlenexos'-@ v
]
[Rdsspessons x| oot
Identificacdo geral Carteira de identidade
Identificacdo CPE: Identidade: Emissao Ident.:
Defnces | s
Infurmagﬁes\ AW“ Orgéo Emissor RG: Estado emissor ident -
B | Ll [
Doc. Estrangeiros Thtulo de eleitor Carteira de trabalho Carteira de motorista
Num. Titulo: Cart. Trabalho: N2 Série: Cart. Motorista: Tipo:
- | | || | | ]
Zona: 50 Data Emissdo CNH:
| = | [Sec;ao | | Carteifa c?o tipo Nit |ﬁ_/ - l B~ ]
Data Tit. Blekor Ano do Primeiro Emprego: Data de Vencimento:
= [B-]  Emsseces: |—/j/_— 3
Est. Emissor Tt. Eletor: AN [ @~ ||jj P N
| | | | III Estado: I I
| || | E] Data Primeira CNH:
/r_ [B~]
Estado Emissor:
[ 1E
Certificado de reservista
Cert. Reservista: Categoria Miltar: Circunscrigdo Miltar:  Regido Miitar:
| | | Il | |
Data Emissdo C.Militar: Orgéo de Bxpedicdo: Stuagdo Milar:
o [&]| | g
RIC
Numero RIC: Orgdo e UF Emissor RIC: Data Emissdo RIC: V
| | I/ (-]
[ ok || cancelar || Savar |

=> (8). Apenas para Responsaveis Estrangeiros: Dentro de Docs. Estrangeiros.

= (9) Clique em Salvar.
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Pessoas: <novo>

22
0 %X ’i‘,li a v ¥ 0)Anexos + @ ~
7% Doc. Estrangeiros
A

Passaporte
Identificacdo N. Passaporte: Data Emissdo Passaporte:  Data Validade Passaporte:
Deficiéndas | N/ (B~ [/ @~ |
Informacdes Adidonais Pais Origen
Endereco Princpal | : ‘
Doc. Bésicos
Dac. Estrangeiros Dados Gerais de Estrangeiro

Data de Chegada ao Brasi:  Tipo de Visto: Carta Modelo 19: Nro. Filhos Brasileiros:

_//__|E-|} /| | [o |

Data Naturslizaggo: Classificagao da condigdo no Brasil:

. ] | |[]

8 Portaria de Naturalizagio:

[] Naturalizado [] cénjuge no Brasi | |

Documentos de Estrangeiro

Registro Geral - RNE: Decreto de Imigragao: UF Emissor:

Data Emissdo RNE: Data de Venc. RNE: Data de Venc. CTPS:

S B~ ||_s_/___ B-||_s /s | @~ ] 9

| ok || cancelr |[[ Saver |

=> (10). Selecione o tipo de relacionamento do pai ou mae;

= (11). Clique no botdo Adicionar para adicionar o registro ao aluno. Para incluir um novo responsavel,

refaca os itens do passo 6;

= (12). Clique no botdo Cadastrar PAI/MAE como Responsavel, para adicionar um dos responsaveis
cadastrados como responsavel financeiro;

=(13). Apos cadastrado o responsavel, inclua no responsdvel académico o mesmo codigo gerado em

Pessoa dentro de Filiagao;

= (14). Clique no botdo destacado (...) para adicionar o grau de parentesco do responsavel académico;

= (15). Clique em Salvar.
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Aluno: <novo> - 03.9.0519 (=1 4

:]7X‘é‘=7A 7 Z‘ﬁ 171 ‘_]Anexos - @ -

Identificagdo T Enderego 1 Docurr‘entosJ Responsaveis I Diversos l Campos complementares

I(
| Fiadio
2ss03! "
[156693 | [RENATAFERREIRA 1 | 10
® Mae O pai -
I Adicionar I ‘ Remover |
[ | . Pessoa Jl Nome - -Tpo de reladonamento ] Falecido [ '
— _
| a2 ]
Responsavel financeiro
(8 Cadastrer ALUNO como responsavel | |4, Cadastrar PA/MAE como responsével |} |8l Cadastrar RESPONSAVEL ACADEMICO como responsével |
Responsavel financeiro: Parentesco:
|= | 1E
|Responsével acadamico 14
Responsdvel académicn; Parentesco: L
156693 ]| 13 E | D 15 |

156693 | RENATA FERREIRA [ ok ][ conceler || Saivar |

Consultar se ha cadastro de responsavel financeiro no sistema

=>(1). Digite o nome do responsavel financeiro para consultar se ja possui cadastro no sistema. Se houver
registro correspondente, clique sobre o nome, para que seja adicionado no campo Responsavel Financeiro

ou clique na tecla Enter;
= (2). Clique em Salvar;

=> (3). Caso nao seja localizado um cadastro existente, clique no botao (...);
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Aluno: <novo> - 03.9.0519

0 Xii T av :‘,ﬁm ‘Anms - @ -

Identificagdo 1 Enderego T Documentua_] Responsaveis T Diversos ] Campos I:Dzlplemenhles ]
;ﬁaqﬁo
5908, Tipo de relacionamento
| | | =
® Mie Q Pai
I IC&d.Pemoi! :Notne — [Tpﬁrdfdonmm Faleddui l J
Responsavel financeiro
|8 Cadastrar ALUNO como responsével '! |8 Cadastrar PA/MAE como responsavel | (8 Cadastrer RESPONSAVEL ACADEMICO como responsave |
Responsavel financeiro: Parentesco:
[ ]
Parentesco:
| RENATA FERREIRA DA COSTA I_:l I:‘
RENATA FERREIRA DAMAS

RENATA FERREIRA DA SILVA

[ ok ][ concelr || sever |

Cadastrar responsavel financeiro no sistema

A execucdo do passo (12) do item 3.4 descarta a realizacdo de todo esse passo 2.6., porém é de extrema

importancia o conhecimento do processo de como cadastrar o responsavel financeiro no sistema.

=(1). Clique em Incluir

O Cliente Fornecedor o @ 2
QIF = « ¥ X | 3 [Firar] ~
Fll]t:rar por: |Nome v [ﬂ
Cliente/Fomecedor ' Nome Fantasia/Social | Nome | CPF/CNPJ | Estado | T
< n | >
Limpar OK Cancelar

=>(2). Preencha os seguintes campos: Nome, Nome Fantasia, Data de Nascimento, Estado Civil, Identidade,

CPF, Classificacdo e Categoria;
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=> (3). Confira sempre se o campo Ativo esta marcado;

Cliente Fornecedor: <novo>

= (4). Na parte inferior, aba Principal, adicione o endereco

todos os campos obrigatorios (Negritos);

= (5). Clique em Salvar/OK;

_]X;'E',:A':.@J_JAnexos'-@'
Y Identificagso
Cliente/Fomecedor- ‘ Ultimo Fornecedor Global: 01609982
Identificacdo IUUUGUDUU J [v| Global Ultmo Cliente Global: 01609989
e Nome F. /Social: Data de Nascmento: Estado Civi:

[caio Carvalho | [os/o3/1085 [@~] [sotem |[=]

Nome: ldentidade:

[Ca'o Carvaho ‘ Nimero: Orgdo Emissor:
s = = |

icagio egoria .
Estado Emissor:

8 Cliente ® Pessoa Flsi.(z [OF | [Dsidto Fegera =
® Ambos O Pessoa Juridica Nimero de Dependentes: Nationalidade

CPF/CNPJ: ® frasieirs |

|[558.703 73204 | [ Aposentado/Pensionista (O Estrangeira

Inscrigio Estadual: Inscigio Municipal:

| | |

Tipo de Cliente/Fomecedor: / 3

| ” ”Z] ||Z Ativo I ] Blogueado

r T ——

do Responsavel Financeiro preenchendo

Cliente/Fornecedor: <nove> 2
L_]XIE:XAVI.@_}Anems'@'
B
Cliente/Fornecedor: Ultimo Fornecedor Global: 01609982
Identficacio (00000000 ] ¥ Global Ultimo Cliente Global: 01609989
A Nome Fantasia/Social: Data de Nascimento: Estado Cvil:
a  [CaoCarvaho [0s/03/1985 [@~] [sotero =]
¥ Nome: Identidade:
ICaio Carvalho J Nimero: Orgéo Emissor:
3 T = 2043852 | ssp
Tributos e egoria Estado Emissor:
8 Cliente ®) Pessoa Fisu.ca |Q‘ o Federal |E|
® Ambos O Pessoa Juridica Nimero de Dependentes: Madonalidade
CPF/CNPJ: 2] @® Brasilera
[558.703 732:0 ] [] Aosertado/Pensionista O Estrangeira
Inscricdo Estadual: Inscrigdo Municipal:
[ I 2|
Tipo de Cliente/Fomecedor: 4
| EJ [vi Ativo [] Blogueado
Princpel | Pagamento | Enrega |
CEP: Tipo de Rua: Rua: Numero:
(200822 ][] [quaea | ] [ane 9 Corto v ) #BlE]
Compl to: Tipo de Baimo: Bairro: Pais:
[-do km 12501 aokm 13.00| [BAIRRO | [.-] [Ceigndia Note (Ceianda) [t ][Bes |
Estado: Cod. Municipio: Caixa Postal: CEP C. Post :
0F [t Pt (21 oo este [=
Telefones:
Telefone: Celular: Telefone Comercial: E-Mail:
| | |61 99678-3260 | | |  |caioslencar@cnechd 5
Fax: Contato:
g Fax Dedicado
I 0K I Cancelar I Salvar I
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1.4) Matricular aluno

Ao concluir o cadastro do aluno e seus responsaveis, sera criada uma linha do registro na tela do cadastro
de alunos.

= (1). Selecione o aluno, marcando a caixa de selegao;
= (2). Cliqgue em Processos;
=> (2). Selecione Matricular Aluno;

= (3). Cliqgue em Avancar;

K 10.254.44.191 - Conexdo de Area de Trabalho Remota

© @ ~ P O- @ < & [ Auno-03.9.0519 - TOTVS Série T Educacional (RM) Alias: CorporeRM_EB | 1-SUPERINTENDENCIA

; 'IEF ) Curriculo e Oferta | Matricula e Avaliacdo Atividades académicas Financeiro [ Contabil Integragbes Configuracdes
N A W X 4P 7
| i L= !
@ % w . '_/ Mais... = :.‘.E
Alunos Professores Cursos Matrizes Estrutura Disdplinas Periodos Parametrizacdo Estrutura Turmas Turmas/l
e i curriculares  curricular letivos por curso oferta
Aluno e Professor Estrutura curricular P Oferta
| Aluno -03.9.0519 x /
i
N X| @ ‘ AV | @ 1/1 .l d‘ U} Anexos ~| % Processos || <% [Filtro: Por Nome do Al

Layout: | Padrio~ (g = [E [@ l_d‘d L.J s~ i‘g‘ = ‘g = Matricular aluno

Geragdo de Usuérios (Alunos)

Registro Académico = |

Lo " Imprimir relatério
Nome Sexo Natury —
v Regpstro Académico: 151201876 __ Evio de Email f
» | ¥/}JCaio Carvalho Soares Alencar Mascuiino Brasil: Atualizar Responswel Financeiro l
! sea Formula Visual »

@ Geragdo de Planilhas em Lote [
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Aluno -03.9.0519 X

DEX|[2|T A =|in;

Layout: Padrio~ [ & E @ (@

| Registro Académico  «

[$4] | Nome
+ Registro Académico: 151201876
» V! | Caio Carvalho Soares Alencar

o Matricular aluno

O

TOTVS

Bem-vindo ao assistente de matricula

Este processo ird awdliddo na matricula de um aluno em um
periodo letive e em suas disciplinas.

Para continuar. clique em ‘Avangar’

Descrigdo do Processo

[ J

s ] o

= (4). Clique no botdo (.. do Periodo Letivo e informe o periodo letivo corrente disponivel para

matricula;

= (5). Informe a Matriz Aplicada;

=>(6). Clique o botéo (...), informe a Turma em que o aluno efetivamente estudarj;

=> (7). Clique no botéo (...), informe o Tipo de Matricula. Atencdo para a selecdo do tipo de matricula,

pois, na primeira matricula, sempre deve ser informada a opcdo MATRICULA. Para os casos de renovacao,

utilize a opcdo REMATRICULA; nos casos de alunos reingressantes, utilize a opcido REINGRESSO;

=>(8). No item Situacdo Atual, insira sempre “Pré-Matriculado”. Caso esse campo nao esteja preenchido,

incluir nesta tela do processo de matricula;

=>(9). Inclua a Data de Matricula;

=(10). Clique em Avangar;
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o Matricular aluno

Matricula no periodo letivo

Informe aqui os dados necessarios para a matricula do aluno no periodo letivo.

5 TOTVS

RA.: Aluno: ’/
|151201876 I Caio Carvalho Soares Alencar

Matriz aplicada

Periodo letivo: Curso:

2022 |_ [EFI ‘ ‘Ensino Fundamental | - Anos Inicais | EI
‘ Série:
4 EF3  |[32An0 [H]

6 Matriz cumicular:
\ 39EFI3 2020 Matriz Cumicular 32 Ano EF | I:' |Vesperhno | |Z||

Tuma: [Tipo de matricula:
EFI-3A-V EFI-3A-V |8 Matricula

uacgao atual: a de matricula:
55 Pré-Matriculado N EEZZHIEE \

Carteirinha 9
N2 da carteiinha: 8 Via:
/ | | I [] Carteira emitida 10
7
Opgdes < Voltar Avancar > I Cancelar

=(11). Clique em Avangar;
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o Matricular aluno

Disciplinas da matricula do aluno
O aluno sera matriculado nas disciplinas abaixo. Caso necessario. informe os dados adicionais o
;s)iﬁ era'ﬁ rga;riwla_nestas cﬁ_scip}ir!as. _ _ TOTUS
possivel excluir disciplinas Optativas / Eletivas.
Remover

Caodigo Disciplina Sttuagdo de matricula Tipo de matricula Subtuma
000 Arte Pré-Matriculado v [ Matricula v

(] | 0003 Ciéncias Pré-Matriculado v | Matricula v

(] | ooos Educago Fisica Pré-Matriculado v | Matricula v

[]|oo10 Fllosofia Pré-Matriculado v | Matricula v

(] |o013 Geogrsfia Pré-Matriculado v | Matricula v

(] (o014 Histéria Pré-Matriculado v | Matricula v

(1 [oo16 Lingua Inglesa Pré-Matriculado v | Matricula v

[ |o017 Lingua Portuguesa Pré-Matriculado v | Matricula v

(] |oo18 Matematica Pré-Matriculado v | Matricula v

[]|0029 Curriculo Globalizado Pré-Matriculado v | Matricula v

[] | o057 Musicalizacio Pré-Matriculado v | Matricula v

Opgoes

< Voltar

Avancar >

= (12). Clique em Avangar — Nesta tela, serdo exibidos os horarios do aluno;
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© Matricular aluno

Quadro de hordrios do aluno o
Veja abaixo como serd o quadro de hordrios do aluno. TOTVS
Hordrio 'Segunda | Terca Quarta ' Quinta | Sexta | Sabado ' Domingo
< m >
Opooes < Voltar II Avancar > Cancelar

= (13). Clique em Avancar;
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O Matricular aluno

Lancamentos. contrato e boleto

Selecione as opgdes desejadas

o

TOTVS

Financeiro:

Plano de pagamento:

Inserir responsavel financeiro para o contrato |

[CSEF3.12 | |CONTRIBUICAO SOCIAL: E| ... |

[ ] Gerar lancamentos

Parcela inicial: Parcela final:

Opgdes

=> (14). Clique em Executar;

Manual de Processos e Procedimentos: TOTVS Educacional 1.

(O Por parcela O Por data L 1 :
Data inicial: Data final: Cota inicial: Cota final: :
o8] [Co—_Je-] | L ]

[] Imprimir contrato (] Imprimir boleto
Relatorio: e — Relatorio. R —

13
< Voltar Avancar > Cancelar

0 Matricula - Educagéo Basica
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