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Introducéao

O material a seguir foi preparado de forma a auxiliar o gestor do sistema na configuracdo da
Campanha de Matricula. Dessa forma, seguiremos um passo-a-passo em cada uma das telas
necessarias, informando os procedimentos, seguidos das orientagfes para a realizacdo dos
mesmos.

O que é Campanha de Matricula?

A matricula € um processo complexo, que envolve a interagdo com os modulos Académico,
Financeiro e de Relatorios. O formulario de matricula € on-line, isso quer dizer que a matricula
pode ser feita tanto pela secretaria académica quanto pelo préprio aluno ou responsavel.

As campanhas de matriculas sdo basicamente um agrupamento de configuracdes associadas
a um calendario académico. Por ter vinculo com um calendario académico especifico, a
campanha de matricula se restringe as ofertas existentes neste calendario.

E possivel criar tantas campanhas quanto for necessario ao longo do ano. Alguns tipos de
instituicbes de ensino desejam promover seus cursos em periodos diferentes, por exemplo,
uma instituicdo de ensino superior pode abrir o processo de matricula para os cursos de
graduacé@o em dois momentos: 1° Semestre e 2° Semestre do ano.

Para habilitar o sistema para as matriculas, é necessario criar uma Campanha de Matricula,
onde serdo ofertados os cursos, médulos (séries), turmas, disciplinas e itens financeiros como
as mensalidades para determinado calendario académico (ano letivo).

Antes de iniciar a configuracdo da Campanha, é imprescindivel que o gestor tenha em maos
algumas premissas necessarias para a liberacdo da matricula, como:
* Quais serdo os calendarios académicos (periodos avaliativos e recuperagfes) para o
proximo ano letivo?
e Quais os cursos, médulos (séries) e turmas que serdo ofertados para o proximo ano
letivo?
« Quais os curriculos (disciplinas, cargas horérias, equivaléncias, etc.)?
e Quais os itens financeiros que serdo aplicados na matricula? Ex.: Mensalidade, Contra
turno, Material Didatico etc.
e Quais os relatérios necessarios para a matricula? Ex.: Contrato de Prestacdo de
Servicos, Requerimento de Matricula etc.

Pré-requisitos
Verificar as configuracdes prévias nos madulos que interagem com a matricula:

e Modulo Financeiro
e Mobdulo Académico
* Mobdulo Relatérios

1. Mddulo Financeiro
Criar os itens financeiros que estardo disponiveis para as matriculas:
mensalidades, contra turno, material didatico, extracurricular etc.

E possivel aproveitar os cadastros ja existentes para o ano corrente, atualizando
apenas os valores. Porém, certifique-se de que o item ndo serd mais utilizado no ano
corrente_(por exemplo, para a matricula de um aluno transferido de outra instituicdo de
ensino no meio ou final do ano letivo). Ao atualizar o valor de um item, o sistema
atualiza automaticamente o valor deste item no plano da campanha existente que esta
vinculada a este item. Contratos ja ativos nao serao alterados.
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1.1 Financeiro > Itens > + Categorias de ltens
Verifigue as categorias existentes ou crie novas categorias para vincular os itens
financeiros referentes as matriculas. Exemplo: Mensalidades.

Categoria de Item

Descrigio

‘ Mensalidades

=

1.2 Financeiro > Itens > + ltem
Cadastre os itens necessarios para as matriculas e rematriculas do préximo ano letivo.
Exemplo: Graduagao 2019/2 ou Matriculas 2020

Periodo = quantidade de meses, ou periodos, em que o servigco sera prestado (Por
exemplo: se anual, serdo 12 meses; se semestral, serdo 6 meses).

Preco = valor total do item para todo o periodo letivo (anuidade da prestacdo do
Servico).

Item
Categoria
Mensalidades
Descrigio
Graduagdo 201922
Tipo
Senvico
Periodo
6
Preco
R$3.600.00
Status
Ativo

Centro de Custo

[ cancetr |

1.3 Financeiro > Descontos > + Desconto
Verifique os descontos existentes e cadastre novos descontos, se necessario, para as
matriculas e rematriculas do préximo ano letivo.

Financeiro
(" ¢ instivicio ) Descontos
Filiar por. Todos~ | [E] ou] Pagna:[ 15 |[ 7]
& Categoria 4 Descrigdo % Percentual (%) + Valor (R$)
Negociagio Avista 16.667
Descontos Desconto 2° Filho 10
Negociagio Dupla Certificaiio 50
Ex-Aluno Ex-Aluno 40% 40

Indicagao Indicagao Aluno 200
Manual Manual

Descontos Pagamento Integral (10%) 10

Descontos Pagamento Integral 12% 12

Negociacéo Pontualidade 5
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1.4 Financeiro > Dias Nao Uteis > + Ano

E importante habilitar o calendario do ano para que sejam indicados os dias n&o Uteis
do calendario financeiro (feriados com recesso bancario), para evitar que um aluno seja
considerado "inadimplente" por pagar o boleto apés o aniversario da cidade, por
exemplo.

Os dias nao Uteis vinculados ao Calendéario Financeiro ndo serdo considerados para
geracdao de juros/multa e perda de desconto condicional.

Financeiro > Dias Ndo Uteis > + Dia n&o (til

Exempilos:
24/02/2020 (Recesso Bancario de Carnaval)
23/03/2019 (Feriado Municipal de Florianépolis)

Dia n&o util

Nome

Camaval - Recasso Bancario

1.5 Financeiro > Configuracéo - Gateways

Habilitar o Gateway de Pagamento para liberar os boletos nos mddulos Sala de Aula e
Protocolo (se contratados), para que os alunos e responsaveis possam imprimi-los on-
line.

Na pasta “Gateways ", clique em +Gateway e selecione o gateway desejado.

Gateway

Gateway

PJBank

Meio de Pagamento

‘ Boleto Bancério

[ canceler |
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ATENCAO!

Esta configuracdo é geral e habilita o gateway para ambos os mddulos: Sala de Aula e
Protocolo . Caso a instituicdo possua mais de um gateway de pagamento e quer usar
gateways diferentes para cada mddulo ou item financeiro, precisa vincular o gateway no ltem
Financeiro (conforme item 1.5.1 abaixo).

Financeiro > Itens — Meio de Pagamento

Caso a instituicdo trabalhe com mais de um gateway de pagamento e/ou deseje
limitar as op¢des de forma de pagamento (boleto bancério, cartdo de crédito),

acessar o item desejado através do botao ! e clicar em Visualizar:

Itens

@ inativo

= Tipo 2 Prego
RS7.03080
R33000

R35000

rsr a0
soveo rstsco

i Retson

son

s o0

soveo rstsco

- ratoon

semo rstsco

s sstson

Senvico RS2500 1
S sz o0 |

Sonigo RS3.30000 | 2 Editar i
B Apagar

Pasta “Meios de Pagamento ", clique em +Adicionar > Meio de Pagamento:
Adicione os meios de pagamento:

Meio de Pagamento

Meio de Pagamento

[ cartio ge créao

==

1.6 Financeiro > Configuracéo - Contrato
Na pasta “Contrato ", verificar e ajustar (se necessario) as configuracdes gerais:

¢ Data de Vencimento padrao

* Percentual de Multa

» Percentual de Juros Diarios

¢ Tolerancia para Pagamentos de Fatura — esta configuracdo serve para informar ao
sistema até quanto em valor monetario, pago a menor ou a maior, devera ser
ignorado e considerada a fatura como quitada, com status “Pago”.
Por exemplo: O sistema nédo arredonda o valor calculado de multa e juros diarios,
porém alguns bancos trabalham com arredondamento, o que pode ocasionar
diferencas de centavos entre o saldo devedor da parcela e o valor efetivamente
pago. Se o valor configurado estiver com R$ 0,00, neste cenario, se restar R$ 0,01
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(um centavo) de saldo devedor no sistema, a fatura permanecerd com status
“Atrasado” e serda mostrada no relatério de inadimpléncia.

No exemplo abaixo, até R$1,00 (um real) de diferenga, a parcela sera considerada
quitada e ficard com status “Pago”, ndo sendo apresentada em relatérios de
inadimpléncia.

= Flnancelro

Ratn
Configuragao E

1.7 Financeiro > Configuracdo — Regras
Na pasta “Regras”, verificar e ajustar (se necessario) as regras gerais:

» Aplicar desconto do tipo dias antes do vencimento e m caso de pagamento a
menor — Se “Sim”, O desconto condicional sera calculado de forma proporcional
ao valor pago. Ex.: Uma fatura de R$ 500,00 com vencimento no dia 10 possui
desconto condicional de 10% para pagamento até a data de vencimento. Se no
dia 05 for efetuado um pagamento de apenas R$ 300,00, neste cenario o saldo
devedor da parcela sera de R$ 170,00, pois o desconto sera aplicado apenas no
valor efetivamente pago. Caso o restante seja pago antes da data limite para o
desconto condicional, o restante sera calculado, caso contrario o desconto sera
perdido e se passar da data de vencimento a multa e os juros serédo aplicados.

» Atualizar data de vencimento das faturas em atraso no momento do
pagamento — Se "Sim” a data de vencimento da fatura serd atualizada com a
incidéncia de multa e juros. Essa situacao acontece quando a fatura esta vencida
e o cliente quer gerar um boleto ou pagar com cartdo de crédito. Em ambos os
casos, a data da fatura precisa ser atualizada e a multa e 0s juros séo
incorporados, possibilitando realizar a emisséo do boleto ja considerando a multa
e os juros (ndo é permitida a geracdo de boleto com data retroativa).

* Calcular a data de vencimento da fatura apos a da d ata de emissdo da
compra — Se “Sim” e a matricula acontecer apés a data de vencimento padrdo, o
sistema langcara a primeira fatura para o més subsequente. Por exemplo: A
instituicdo trabalha com o vencimento da primeira fatura para o dia 05/01/2020 e
uma matricula acontece no dia 10/01/2020. A primeira fatura serd gerada com
vencimento no dia 05/02/2020.

Se “N&0” e a matricula acontecer ap6és a data de vencimento padrdo, na
campanha de matricula devera ser indicado quantos dias ap6s a data atual da
matricula devera ser gerado o vencimento da primeira parcela, dentro do més
corrente. No contrato existe um campo chamado "Dias de Vencimento".

Por exemplo: Considere o cenério abaixo para o contrato:

Data Atual: 27/05/2019

Data de Vencimento: 10

Dias de Vencimento: 2

Se uma compra for feita sem indicar a data de emissdo, o vencimento sera
10/06/2019.

Se uma compra for feita e a data de emissdo for ANTES de 10/05/2019, o
vencimento sera 29/05/2019 e se for feita apds o vencimento sera 10/06/2019.
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» Aplicar desconto condicional no préximo dia util — Se “Sim” e 0 vencimento da
fatura com desconto condicional cair num dia nédo util (fim de semana ou feriado),
o desconto sera considerado no préximo dia util.

» Permitir multiplas compras por Contrato — Se “Sim” podera existir mais de uma
compra no mesmo contrato financeiro para emissdo no mesmo boleto. Ex.:
mensalidade + extracurricular.

» Habilitar Gateway de Integracdo com Terceiros (SAP ~ Academic One) — Indicar
“Sim” somente se a instituicdo contratou o produto SAP Academic One ou outro
servico de integragdo com softwares de terceiros.

» Habilitar Gateway de Nota Fiscal - Indicar “Sim” somente se a instituicdo
contratou o servico de Gateway de Nota Fiscal.

= Financeiro Monica Berger

Instiuigio Monica Rath

Configuragéo

Aplicar desconto do tipo dias antes do vencimento em caso de pagamento a menor

L

Gennera

INTELIGENCIA PARA GESTAD EDUCACIONAL

Chegamos ao final das configuracdes do mddulo Financeiro, que sdo pré-requisitos
para a campanha de matricula.

2. Moédulo Académico

Cadastrar o novo calendario académico e definir os cursos, curriculos, médulos (séries)

e turmas que serao ofertados para o préximo ano letivo.

2.1 Académico > Cursos
Verifique os cursos e curriculos que estdo cadastrados no sistema e, se necessario,

cligue em +Curso para criar novos cursos.

= Académico

Ménica Rath Berger (7=
Instituigio Monica Rath

Bacharelado em
Administragdo

Ensino Médio

w 8 Maédulo Matricula

Cursos

Educacéo Fisica

Especializagdo em
Engenharia e Gestdo
Industrial

Rua Professar Ayrton Roberto de Oliveira, 32
Ed. Laguna Corporate Center | 9° andar
88034-050 | Itacorubi | Floriandpolis | SC

+55 48 3236-3214 | www.gennera.com.br



Gennera Academic One v
Material didatico Gennera

INTELIGENCIA PARA GESTAD EDUCACIONAL

Acesse os curriculos dos cursos existentes e verifigue se para o proximo ano letivo
utilizarao o mesmo curriculo. Se houver qualquer alteracdo de curriculo, como a
inclusdo ou exclusdo de disciplinas, ou alteragédo de carga horaria, é necessario criar
um novo curriculo

ATENCAO!
Se os curriculos forem exatamente os mesmos, sem nenhuma alterac@o, ndo é necessario
cadastrar novos curriculos. Pule para o préximo passo 2.2 Calendarios Académicos.

Para cadastrar um novo curriculo, cligue em +Curriculo e depois acesse 0 novo
curriculo criado e prossiga com o cadastro completo dos mddulos (+Modulo) e
disciplinas (+Disciplina).

Curriculo

Curso
Bacharelado em Administragéo

Nome

{ ADM 201972

‘ Cancelar

Académico

Curriculo

Curso Curriculo Atividades Complementares
Bacharelado em Administragdo ADM_2019/2 Oh

Carga horaria obrigatéria Carga horéria optativa Carga horaria eletiva
3000h o on

»

Nenhuma disciplina

2.2 Académico > Calendarios Académicos
Cadastre os novos calendarios académicos para o préximo ano letivo, conforme a
classificacéo dos periodos avaliativos dos cursos.

E possivel criar tantas campanhas quanto forem necessarias ao longo do ano. Alguns
tipos de instituicdbes de ensino possuem cursos em periodos diferentes como, por
exemplo, cursos de graduagdo com periodos de matriculas semestrais (2019/1 e
2019/2) e cursos regulares com periodos de matriculas anuais (2020).

Cligue em +Calendario académico, preencha os campos e clique em Salvar.
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¢ O campo “Cddigo " podera ser utilizado no formato do cddigo de matricula.

¢« Data inicio e Data fim deverdo compreender todo o calendario académico,
inclusive o periodo de recuperacdes finais.

* Ano referéncia para os relatérios académicos como declarages, boletins etc.

ATENCAO! Para facilitar a configuragio das avaliagdes e sistema de avaliagdo para o
proximo ano letivo, através das funcionalidades de “Copiar Modelos de Avaliagao” e
“Copiar Sistemas de Avaliacdo”, € preciso cadastrar os nomes e codigos dos periodos
exatamente igual ao cadastro do ano letivo anterior. Exceto se houver alteragdo no
sistema de avaliagdo para o proximo ano letivo.

Exemplo de calendario académico de curso anual:

Calendario académico

Nome

‘ 2020

Cédigo

‘ZD

Data inicio

[ 10/02/2020

Data fim

[ 18/12/2020

Ano referéncia

‘ 2020

@) atvo

Exemplo de calendario académico de curso semestral:

Calendario académico

Nome

‘ 201972

Cédigo

‘ 192

Data inicio

‘ 20/07/2019

Data fim

[ 18/12/2018

Ano referéncia

‘ 201972

Depois de salvo, acesse o novo calendario académico e insira os periodos avaliativos
(Unico, bimestral, trimestral ou semestral) e os periodos de recuperacfes clicando em
Periodos +

Exemplo de periodos de curso regular com periodo letivo anual e avaliacdes
trimestrais:
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Periodo

Geral | Regras

Nome -a—

‘ 10 Trimestre

Codigo amm

‘T1

Data inicio

[ 10/02/2020

Data fim

[ 30/04/2020

) Eperiodo de recuperagic

Na pasta “Regras” é possivel definir, para cada periodo (bimestre, trimestre,
recuperacao etc.), a data limite para os professores fazerem os lancamentos das notas
e frequéncias no médulo Sala de Aula:

Periodo

e

Data limite para digitagéio de notas

‘ 04/05/2020

Data limite para digitacéo de frequéncias

[ 08105/2020

‘ Cancelar ‘

Periodo de Recuperacao 1° Trimestre:

Periodo

Geral | Regras

Nome

‘ Recuperacdo 1° Trimestre

Codigo

‘ RECH

Data inicio

‘ 04/05/2020

Data fim

[ 08/05/2020

Q E periodo de recuperagio q—

==

Exemplo de periodos de curso de graduacéo com periodo letivo semestral e avaliagédo
periodo Unico:
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Periodo

Geral | Regras

Nome

‘ Aulas

Codigo

lAu

Data inicio

{ 20/07/2019

Data fim

[ 110712019

) E periodo de recuperagao

Periodo de Exame Final:

Periodo

Geral | Regras

Nome

‘ Exame Final

Cédigo

‘EF

Data inicio

l 1411212019

Data fim

‘ 18/12/2019

@) Eperiodo de recuperagio ——

2.3 Académico > Ofertas
Cadastre as Ofertas para o préximo ano letivo, selecione o novo calendario académico
e cligue em +

Académico O o Ofras

Calendario académico : 5
1 + Calendario académico
201972 -

B§ CURsOS

(3] CALENDARIOS ACADEMICOS
Wy OFeRTAS

= SISTEMAS DE AVALIAGAO
=, DIASNAO TRABALHADOS

B permissoes

Na Oferta, selecione o curso e curriculo, clique em Salvar:
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Oferta

Calendério académico

2019/2 <—

Curso

‘ Bacharelado em Administragéo v ‘

Curriculo

‘ ADM_2019/2 v ‘

| Selecione o curricuio |
ADM_2019/1
ADM_201972

; :

Oferta

Calendério académico

2020

Curso

‘ Ensino Médio

Curriculo

‘ EM_2019

Unidade Educacional

‘ Selecione a unidade educacional

A Unidade Educacional é opcional e geralmente utilizada por instituicdes que tabalham
com mais de um polo de atendimento. Por exemplo: Unidade Centro e Unidade Bairro,
sendo que ambas unidades pertencem a mesma instituigdo (matriz).

Se for 0 caso da sua instituicdo e ndo houver Unidades cadastradas, abra um chamado
solicitando o cadastramento (especificar a necessidade e nomes das Unidades).

2.3.1 Académico > Ofertas > Turmas
Oferte as turmas e disciplinas para finalizar os pré-requisitos no maédulo
Académico para configuracdo da campanha de matricula:

Académico

=
BS cursos

(5] CALENDARIOS ACADEMICOS

Wy OFeRTAS
wes SISTEMAS DE AVALIAGAO
&=, DIAS NAO TRABALHADOS

@ PerRmissOEs

Partner

w 13 Moédulo Matricula

v Ensino Médio EM_2019

Rath Berger (72
o Menica Rath

Calendario académico
+ Curso
2020~

¥y Ofertas

= Curriculo
Jisica

B auas EF

H AVALIAGOES

Turma

Nome da turma

[ZA

Tumo

‘ Matutino

Cédigo INEP

Cancelar ‘
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Acesse as turmas e insira as disciplinas. Este processo € importante, pois, ao
matricular o aluno, este ficara automaticamente vinculado as disciplinas da oferta.

ATENCAO!

Se esta etapa néo for realizada ou se, apds as matriculas, for verificado que faltou alguma
disciplina no curriculo ou oferta, a insercdo da disciplina serd manual e individual por
aluno.

Disciplina

Disciplina

‘ Matematica

Data inicio Data fim

\ [a] |

Professores

‘ IMénica Rath Berger

Selecione a Disciplina e certifigue-se de que todas as disciplinas do curriculo
foram inseridas nos respectivos médulos e turmas.

Informe o total de Vagas (se desejar fazer o controle de vagas nas matriculas).
Data inicio e Data fim (servem para bloquear as matriculas apds a data inicio e
liberar/ retirar o conteddo de aula no médulo Sala de Aula. Geralmente usado por
cursos de Pés-Graduagao, que ndo aceitam matricular aluno em disciplina que ja
iniciou ou finalizou as aulas).

Selecione o Professor e clique em + para inseri-lo de fato na disciplina (o
professor pode ser vinculado posteriormente as matriculas)

Clique em Salvar

Chegamos ao final das configuracdes do mdédulo Académico, que sdo pré-requisitos
para campanha de matricula.

As demais configuracBes de aulas, avaliac6es e sistemas de avalicdo serdo vistos em
outro material, pois ndo sao necessarios para a configuragdo da matricula.

3. Moddulo Relatérios

Verifique no médulo Relatérios se os relatérios necessarios no processo de matricula
estdo disponiveis e configurados adequadamente para o préximo ano letivo. Se
necessario, faca ou solicite a Gennera os ajustes através da abertura de um chamado
para cada modelo de relatério, com antecedéncia minima de 60 dias.

Geralmente os relatérios utilizados no processo de matricula e rematricula séo:
* Requerimento de Matricula

» Atestado de Vaga

« Contrato de Prestacéo de Servicos Educacionais

» Declaracdo de Matricula
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Monica Berger
Instituicao Monica Rath Ui,/

Relatorios

Relatérios

Fonte de Dados Deserigio

Matricula Atestado de Vaga

Matricula Contrato de Prestacéo de Servicos Educacionais

Matricula Declaracdo de Matricula

Matricula Declaracdo de Matricula - Modelo 2

Matricula Relatério de Atividades Complementares.

Matricula Requerimento de Matricula

ATENCAO!

Para os relatérios ja existentes, sugerimos testa-los.

Recomendamos que seja matriculado um aluno teste na nova campanha de matricula,
para validacdo de todas as configura¢des, antes de iniciarem de fato as novas matriculas e
rematriculas. A emissdo dos relatérios pode ser feita apdés a matricula para que sejam
também validados.

Configuracdo da Campanha de Matricula

O médulo Matricula é responsavel por definir e gerenciar os processos de matricula, permitindo
acompanhar a realizacdo das matriculas e a ocupacéo das vagas em cada turma e disciplina,
conforme menus apresentados abaixo:

1. Matricula > Documentos

Documentos previamente cadastrados podem ser associados com a campanha para
que, durante o preenchimento da matricula, eles sejam entregues em formato digital.
Eles também podem ser entregues posteriormente ou marcados como entregues pela
Secretaria Académica, caso a entrega seja feita em meio fisico.

Verifique os documentos necessarios para matricula e cadastre novos, se necessario.

Documento

Nome

‘ Hist6rico Escolar EF|

=3
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2. Matricula > Formularios

Um ou mais formularios podem ser associados com a campanha e preenchidos
durante a matricula, com dados adicionais. Exemplos: Ficha Médica, Autorizacdo de
Saida etc.

Um formulario tem um conjunto de campos dindmicos com as seguintes propriedades:
Titulo

Tipo

E Obrigat6rio?

Opcoes

O tipo do campo pode ser: texto simples, texto longo, lista de opc¢des ou opgbes
multiplas.

Caso seja marcado como obrigatério, o validador ir4 considerar esses campos como
obrigatérios no preenchimento da matricula.

Verifique a necessidade de criacdo de formulario para registro de dados adicionais.
Clique em +Formulario para criar um novo formulario:

Formulario

Nome

| Autonzacso ce saide|

Cligue em +Adicionar para cadastrar as perguntas:

(< Fomudros ) Autorizagdo de Saida
0 aluno wiiliza transporte escolar para o trajeto casa —escola — casa? Lista de Opgoes A
\\\\\ ®
Sim [a]
Nao [s]
Caso sim, nome completo do motorista Texto Simples v Obrigatério

Placsholde:

Ofa aluno(a) esté autorizado a sair da escola desacompanhado? Opgies Mtiplas v| @ Oprigatério

@

Sim (8]

3. Matricula > Motivos de Cancelamento

No gerenciamento da matricula, € possivel alterar o status da matricula para

7

cancelado. Para isso, € necessario selecionar um motivo de cancelamento que €
cadastrado previamente.

Cadastre os possiveis motivos de cancelamentos em sua instituicao:
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Motivo de Cancelamento

Nome

‘ Insatisfacio

| Fechar

4. Matricula > Campanhas

As campanhas séo basicamente um agrupamento de configuracbes associadas a um
calendario académico. Ou seja, de acordo com o que estiver sendo ofertado, é possivel
criar uma campanha de matricula.

A campanha tem as seguintes propriedades: Nome e Calendario Académico

Por ter vinculo com um calendéario académico especifico, a campanha de matricula se
restringe as ofertas existentes neste calendario.

Campanha

Nome

Matriculas 2020

Calendario Académico

Acesse “Configuraces " da nova campanha para iniciar as configuragées:

Matricula

II + Malricula

“Afivar todos

Matriculas 2020

Gerar cidigos
Gerar grupos

Apagar

B

Nenhuma matricula
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Ou pelo botao de engrenagem através do menu: Matricula > Campanhas :

Mbnica Berger

= Matricula e (1Y)

(< Instinico ) Campanhas

Encerrado

Calendario Académico Nome. Status
2020 Matriculas 2020 Ativo m Q ‘

4.1 Informac8es Gerais (Obrigatério)
Nas informag8es gerais, estao definidas informacdes béasicas sobre a campanha.

= Matricula e ‘D

Matriculas 2020

% Informaces Gerais |

& Eiapas de Watricula
$ Contratos

= Planos

Nome
Watriculas 2020
Status
Afivo

Tino da integragdo

Wanual

< Cbiigo daMatricula

Pessoas

Grupos

03 Documentos

[

Termos & Condigbes

Relatorios

Dados Adicionais

Comunicados

O status pode ser ativo ou encerrado. Se estiver encerrado, ndo sera mais possivel
realizar novas matriculas na campanha.

O tipo de integracdo , que pode ser automatico ou manual, € muito importante para o
processo de matricula e deve ser configurado com cuidado. Se for automatico, quer
dizer que todas as matriculas realizadas serdo automaticamente ativadas, ou seja, sem
qualquer revisdo por parte da instituicdo de ensino. Os seguintes passos serao
executados:

* Criar pessoas

» Gerar contratos

« Verificar pagamento (apenas para integracdo automatica)

* Salvar relacionamentos

» Matricular aluno

» Gerar acessos dos usuarios

» Gerar cddigo de matricula

Se for manual, a matricula ficara com status “Reservado” até que se faca a validagdo
das informacdes e altere manualmente o status para “Ativo”. Somente com o status
“Ativo” s8o executados 0s passos descritos acima.

Verificar pagamento — € disponivel apenas para integracdo automatica e, se
selecionado, a matricula s6 seréa ativada ap0s constar pagamento em alguma fatura.

Bloguear matricula se existirem faturas em atraso — se selecionado, faz o bloqueio
de inadimplentes. Para esta funcionalidade é preciso existir matriculas no ano letivo
anterior.
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4.2 Etapas de Matricula (Obrigatério)

Etapas da matricula sdo os passos necessarios que o aluno, responsavel ou secretaria
devera realizar para finalizagdo de uma matricula.

Defina as etapas da matricula, deixando ativado somente os passos realmente
necessarios e ja configurados.

= Matricula

Matriculas 2020

Nome Ativado

Geral
@2 Etapas de Matricula "

$ Contratos Disciplinas

= Planos e

(> Cédigo de Matricula
Relacionamentos

Pessoas
Dados Adicionais
& Grupos
Document os
£ Documentos

Termos & Condigbes Financeio

B Refalorios Temos ¢ Gondigies

5 Dados Adicionais

= Comunicados

4.3 Contratos (Obrigatério)
Permitir a separacéo de itens financeiros (mensalidade, taxas, materiais, extracurricular
etc.) em diferentes contratos, inclusive com datas de vencimento distintas.

Por exemplo:

Em um plano de matricula para o Ensino Médio, podem estar associados dois
itens financeiros:

Ensino Médio e Extracurricular-Futsal.

Nessa situacdo, se em ambos os itens financeiros o contrato estiver definido
como “Principal”, as compras serdo realizadas no mesmo contrato e sera
gerado apenas um boleto para a fatura com a soma dos dois itens. No entanto
se Ensino Médio estiver definido como contrato “Principal” e Futsal como
contrato “Extracurricular”, serdo gerados dois contratos independentes,
permitindo que boletos bancarios sejam gerados separadamente, um para o
Ensino Médio e outro para o Futsal.

Além disso, devem ser informadas também as datas de vencimento disponiveis. Por
exemplo, a instituicdo trabalha com trés possibilidades a escolher: 05, 10 ou 15.

No campo “Dias de Vencimento” (Opcional) informe o numero de dias que deve ser
somado a data da matricula para geracéo do vencimento da primeira fatura, dentro do
més corrente, quando a data da matricula for apos a data de vencimento padrédo da
instituicao.
Por exemplo:
A instituicdo trabalha com um padréo de vencimento para o dia 05e uma
matricula acontece no dia 10. Para matriculas realizadas apés o dia 05, a
primeira fatura devera ser gerada com vencimento apoés 2 dias da data atual.
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Contrato

Contrato

Nome

Extracumicuiar

4.4 Planos (Obrigatdrio)

Os planos da matricula tém dois objetivos:

1. Parte académica: Determinar quais cursos, médulos e turmas serdo ofertados
para matricula

2. Parte financeira: Associar no plano da matricula os itens financeiros.

No plano, o curso é obrigatorio, no entanto o0 médulo e turma séo opcionais.

Se o plano for definido apenas para o curso, deixando o mddulo e a turma em branco,
significa que todos os mdédulos e turmas serdo oferecidos na campanha e que o0s itens
financeiros serdo associados com todos os modulos e turmas.

Clique em +Planos para iniciar a configuragao:
A data de inicio e de fim do plano serve para estabelecer a vigéncia do plano, ou seja,

entre quais datas este plano estara disponivel para matriculas. Apés a data de fim, nao
sera mais possivel realizar matriculas neste plano.

Plano

curso

Ensino Médio - EM_2019
Médulo

Selecione 0 modulo
Turma

Selecione a turma
Tipo @

Por Médulo

Data de Inicio @

30/09/2019

Data de Fim @

16/08/2019

=

Com o plano criado, clique em + dentro do plano, para vincular os itens financeiros:
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Em um mesmo plano, mais de um item financeiro pode estar associado. Isso se deve
ao fato de poder ser oferecido, durante a matricula, itens financeiros além do item que

representa diretamente o curso.

As instituicbes de ensino podem oferecer, durante o processo de matricula, a compra
de cursos extracurriculares, material didatico, taxas e outros itens financeiros de sua

preferéncia.

Exemplo de plano com dois itens financeiros vinculados, porém em contratos distintos:

Matricula

Matriculas 2020

Curso: Ensino Médio
Modulo: -

Tuma: -

Tipo: Médulo

Data de Inicio: 30/0972018
Data de Fim: 16/08/2019

@ Informacdes Gerais

42 Etapas de Matricula

$  Contratos

BRI

Hem: Mensalidade EM (12x)
& Planos Tipo: Médulo

Opcional Nio

Himero Maximo de Parcelas: 12
<> Cécigo de Matricula Parcelas Fixas: 1,11.10,12

Pessoas Data de Inicio.
Data de Fim: 31/1212020
Contrato: Frincipal e

Grupos

=]

= Documentos

i
Opional: Sim
Himero Méximo de Parcelas: 10

Termos e Condigdes
Parcelas Fixas: -
i Prego: R5500,00

Relatorios. Data de Emiss3o: Data Atual

Data g Inicio: 01/03/2020

Data de Fim 30/12/2020

Contrato: Extracuricular g

Dados Adicionais

m

=]

& Comunicados

O item financeiro é cadastrado diretamente no médulo Financeiro, onde é definido o

preco (como orientado em “Pré-requisito” desta apostila).

Além do item financeiro, é importante definir o tipo de vinculo que ele tera com o plano.
e Por modulo: quando selecionado, sera lancada uma compra em um contrato
com quantidade igual a um. Esse tipo € adequado em geral para cursos com

preco Unico, ou seja, tabela de precos fixa, que ndo variam conforme as

disciplinas.
e Por disciplina:

quando selecionado, sera lancada uma compra em um

contrato com quantidade igual a soma do numero de créditos de cada
disciplina que foi selecionada na matricula. Este tipo € utilizado, em geral, no
ensino superior, onde normalmente se cobra por disciplina. Para este modelo é
necessario ter cadastrado no curriculo a quantidade de créditos de cada

disciplina.

Pasta “Geral”
obrigatoriedade no momento na matricula:

Exemplo de item obrigatério na matricula. Ex.: Mensalidade

Mensalidade EM (12x)

Gontrato

Principal

Método de Calculo ©

Por Moédulo

Opcional

=

Moédulo Matricula

selecionar o item financceiro, contrato, método de calculo e
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Exemplo de item opcional na matricula. Ex.: Futsal

Item

Geral Parcelas Faturamento

Item

Futsal

Contrato

Extracurricular

Método de Caleulo ©

Por Médulo

# Opcional —

=

Pasta “Parcelas” — definir o nimero maximo de parcelas aceito para o item financeiro
e, se desejavel, limitar as o¢des de parcelamento.

Exemplo com limitag&do de opcdes de parcelamentos:

Item

Geral | Parcelas | Faturamenio

Numero Maximo de Parcelas Parcelas Fixa @

Exemplo com todas as opcdes de parcelamento, de 1 até 10 (ndmero maximo de
parcelas):

Item

Geral | Parcelas | Faturamento

Namero Maximo de Parcelas Parcelas Fixa @

10

Nenhuma parcela fixa
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Pasta “Faturamento — definir a data da primeira fatura (Data de Emisséo) e o periodo
de prestacéo de servicos para reconhecimento da receita e recolhimento de impostos
(Data de Inicio e Data de Fim):

Campo “Data de Emissao”:

Exemplo para “Data de Emissdo” = Data Atual:

Se informado NAO na tela de Configuragcdo do modulo Financeiro para a regra
“Calcular a data de vencimento da fatura ap6s a da data de emissdo da
compra”: deixar este campo em branco.

Vale ressaltar que, neste caso, se informada a data de vencimento padréo, o
sistema ira manter a data informada, mesmo para matriculas realizadas apos a
esta data.

Por exemplo, se informada a “Data de Emissédo” para 05/01/2020, matriculas
realizadas apods esta data terdo a primeira fatura com status “Atrasado”,
incorrendo juros e multa.

Se informado SIM na tela de Configuragdo do médulo Financeiro para a regra
“Calcular a data de vencimento da fatura ap6s a da data de emissdo da
compra”: informar a data padrdo de vencimento da primeira fatura,

Vale ressaltar que, neste caso, matriculas realizadas ap6s esta data terdo a
primeira fatura gerada para o més subsequente.

Por exemplo, se informada a “Dara de Emissédo” para 05/01/2020, matriculas
realizadas apos esta data terdo a primeira fatura em 05/02/2020. Matriculas
realizadas apés 05/02/2020 terdo a primeira fatura em 05/03/2020 e assim por
diante, sempre jogando & fatura para o préximo més, quando ja estiver
atrasada..

Geral | Parcelas | Faturamento

Data de Emissdo

Data de Inicio

01/01/2020

Data de Fim

311212020

Exemplo para “Data de Emissdo” = Data fixa da primeira parcela:

Data de Emissdo

05/01/2020

Data de Inicio

01/01/2020

Data de Fim

31/12/2020

=3

23 Moédulo Matricula

Partner
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4.5 Cdédigo de Matricula (Obrigatério)

O coédigo de matricula pode ser formado de diferentes maneiras e é gerado no
momento da ativagdo da matricula. Escolha um dos modelos disponiveis. Cada
Campanha tem seu proprio cédigo de matricula:

= Matricula

Matriculas 2020

@ Informagbes Gerais Modelo

Selecions o modsio v

2 Etapas de Matricula

0 modcio
Sequencial de & caracieres
$ Contratos c.
= Planos
<> Gbaigo de Matricula
= pessoas

4.6 Pessoas (Obrigatorio)

Ainda na configuracdo de uma campanha, é possivel definir quais sdo os campos dos
alunos e seus relacionamentos (pai, mae e responsaveis) que devem ser preenchidos.
Essa flexibilidade é importante jA que em algumas situacdes, como por exemplo,
cursos da Educacdo Infantil, ndo faz sentido solicitar o certificado de reservista ou
mesmo o titulo de eleitor do aluno.

Dados do Aluno:

Ménica Berger (72
st (L)

Matriculas 2020
© Informagdes Gerais I Al
© Etapas de Matricula RO P
$ Contratos
#e-(6dknte Weircys Campo Ativado Obrigatério  [Blogqueado
o
B Dowumentos cor 2
@ Termos e Condigdes Tnta de Hapcknepto
Naturalizade
B Reiatirios
B R Cidade de Hascimento v
Dados dos Relacionamentos (pai, méae, responsaveis):
Matriculas 2020
o Etapas de Matricula
$ Contratos
o Cidiinve Mol Campo. Ativado. Obrigatério  Ploqueado
B Dosumenios cor @

©@ Termos e Condicies

[

Retatorios

1]

Dados Adicionais.

Comunicados

Data de Nascimento

Naturalizade

Nacionaiidade

Cidade de Nascimento

Estado de Nascimento

Pals de Nascimento

Estado Civi

Etnia

w 24 Moédulo Matricula
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4.7 Grupos (Opcional)
Esta opgéo serve para vincular os alunos e seus relacionamentos nos médulos Sala de
Aula e Protocolo, sendo necessario realizar apenas quando os médulos séo liberados

apés a ativagdo das matriculas. Quando liberado antes, o vinculo é realizado
automaticamente quando da ativagéo da matricula.

Se as matriculas foram ativadas antes de liberar o médulo Sala de Aula ou Protocolo,

v

basta clicar em “

M

Matriculas 2020 [ +curo ]

©  Informacies Gerais Produto
& Efapas de Matricula

$ Contratos

= Planos

< Gédigo de Matricula

& Grupos

4.8 Documentos (Opcional)

Para informar os documentos que devem ser solicitados na matricula e indicar se a
entrega é obrigatoria ou ndo, clique em +Documento. A solicitacdo pode ser especifica
para algum curso/ moédulo. Se nada for informado, sera solicitado em todos 0s cursos.

Lembrete: os documentos devem ser previamente cadastrados em Matricula >
Documentos.

Documento

4.9 Termos e Condic¢des (Opcional)
Esta funcionalidade permite a inclusdo dos termos de aceite e condi¢cdes da matricula.
E indicada somente se a matricula for on-line, para aceite do aluno ou responsavel.
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Se a matricula for realizada pela instituigdo, o aceite terd que ser dado pelo funcionério
gue efetuar a matricula.

Matricula

(< campama ) Matricula Graduag&o 2019/1

A CONTRATANTE h idos o acele da maliicula, & declara que leu ¢ esta cienle comtodos o5

Qatraso o 4 valor do o £ & {3) a0 Gancelamento da sua

Licestou e = o c5 da matricula

B Dados Adicionais

= Comunicados

4.10 Relatérios (Opcional)

Diversos tipos de relatérios relevantes para o processo de matricula podem ser
associados, como contratos, fichas de matricula, declaracdo de matricula ou mesmo
outros tipos de documentos relevantes para o aluno como o boletim escolar.

Os relatérios precisam estar disponiveis no mddulo Relatérios para serem vinculados
na Campanha.

Para disponibilizar os relatérios para alunos e responsaveis emitirem através do
moédulo Sala de Aula, clique em +Relatorio. A disponibilizagdo pode ser especifica para
algum curso/ médulo. Se nada for informado, sera apresentado em todos 0s cursos.

Relatorio

4.11 Dados Adicionais (Opcional)
Para o registro de dados adicionais dos alunos, vincule na Campanha os formularios
previamente configurados.

Dados Adicionais
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4.12 Comunicados (Opcional)
Permitir que sejam enviados e-mails de comunicados para os alunos na ativagéo da
matricula e a qualquer momento para os alunos matriculados e ativos.

Algumas sugestbes de comunicados sdo: confirmagcdo de matricula, liberagdo de
acesso ao Sala de Aula, informacdes adicionais a matricula, comunicados em geral no
decorrer do curso, campanha de rematricula (enviando o link para rematricula), etc.

Matricula

Matricula Graduagdo 2019/1

@ Informagées Gerais

o Etapas de Matricula

te Automitico Aberto. D EI
Lineragéio de acesso a0 Modulo Sala de Aula Manual ativo =]

$ Contratos

Finalizamos aqui a configuragdo da Campanha de Matricula!

A seguir faremos a validacdo da Campanha de Matricula com um teste matriculando um
“Aluno Teste".
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Validacdo da Matricula Teste

Antes de iniciar as matriculas na nova Campanha, € importante realizar uma matricula teste
para se certificar de que todo o fluxo da matricula esta correto e que as informagdes foram
configuradas de acordo com a necessidade da institui¢&o.

1. Matricula > Campanhas — Passos da Matricula

Localize a nova campanha e clique na lupa para acessa-la:

P Monica Berger
Matrl CUIa Instituicio Monica Rath
(< Instituigdo ) CampanhaS + Campanha
@ Encerrado
Calendario Académico Nome Status —
2020 Matriculas 2020 Ativo ‘ h
Calendario Académico Nome Status
L= )le]

EM_2019 Ensino Médio 2019 Ativo

Clique em +Matricula:

Monica Berger (72
Instituicdo Monica Rath

Matricula

Matriculas 2020

(<« camp

Fitrar por Todos~ | [ E| ou | Pagina: | 15 ‘?‘

+ Curso 4 Modulo + Turma + Turno + Aluno 4 Codige + Status + Data

Selecione uma das op¢oes e clique em Proximo:

* O aluno e seus relacionamentos ainda ndo estéo cadastrados no sistema

« O aluno ou seus relacionamentos ja estdo cadastrados no sistema

* O(s) aluno(s) e seus relacionamentos ja existem e ja possuem ao menos uma
matricula cadastrada (somente para rematricula - promogao)

Matricula

Tipo

® O aluno e seus relacionamentos ainda ndo estio cadastrados

© aluno ou seus relacionamentos 4 estao cadastrados

O(5) alino(s) & seus relacionamentos j4 existem e j POSSUE 20 Menos uma matricula cadastrada

[[rearar |

O link apresentado é o da nova campanha e sera utilizado tanto pela Secretaria (para
matriculas presenciais na instituicdo) como pelos alunos ou responsaveis (para
matriculas on-line).

Caso a instituicdo opte pelo processo de matricula on-line, este link pode ser divulgado
no site da instituicdo ou enviado aos alunos ou responsaveis pelo e-mail institucional ou
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através do recurso de “Comunicados” da Configuragcdo da Campanha para alunos
veteranos (de rematricula).

Clique em Salvar para iniciar a matricula:

Matricula

Link

hitps: gennera com

A tela da matricula apresentard todos os passos que foram pré-definidos na
Configuracédo da Campanha:

L] (] o (o] o o o]
Geral Disciplinas Aluno Relacionamentos. Dados Adicionais Documentos Financeiro

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7

Galendario Académico

2020

Curso

Selecione o curso

Médulo

Selecione o modulo

Turma

Selecione a turma

‘ i ‘w

1.1 Passo 1 > Geral
Selecione o Curso, Médulo e Turma e cligue em Préximo:

L] e} o o o} o o
Geral Disciplinas Aluno Relacionamentos Dados Adicionais Documentos Financeiro

Passo 1 Passo 2 Passo 2 Passo4 Passo5 Passo 6 Passo 7

Galendario Académico

2020

curso

Ensino Médio - EM_2019
Médulo

20 Ano
Turma

A (Matutino) v

Proximo

‘ Salvar
T —

1.2 Passo 2 > Disciplinas
Verifique e ajuste, se necessario, as disciplinas e turma de cada disciplina que o aluno
sera matriculado. Neste momento é possivel alterar a turma para uma ou mais
disciplinas em patrticular.
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[e] ® o e} o o] (e}
Geral Disciplinas Aluno Relacionamentos Dados Adicionais Documentos Financeiro
Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7
2°Ano

Selecionar todas | Desselecionar todas Selecione a turma v
aQ (LP) Lingua Portuguesa Carga Horéria: A (Matutin) (30 vag ¥

160h
[ @) (LIT) Literatura Carga Horaria: 80h A(Matutino) (30vag v
aQ (MTIM) Matematica Carga Horaria: A(Matutino) (30 vag ¥

1200
[ @) (BI0O) Biclogia Carga Horéria: A (Matutine) (30 vag ¥

120h

1.3 Passo 3 > Aluno

Importante! Clique em Buscar para buscar o cadastro ja existente do aluno ou para se
certificar que o aluno ainda ndo possui cadastro, evitando duplicidade de registro no
sistema. Na tela de busca, digite 0 nome do aluno, e se 0 mesmo for localizado, clique
nele para carregar os dados na tela:

Buscar Aluno

CPF: 621.851617-25
Nome: Ana Paulz Ramires
Passaporte: 12345656
Nome: Ana Silva

CPF: 140.603.920-90

Nome: Tatiana
CPF 427 604 632-73

Se o aluno néo for localizado, feche a janela e prossiga com o cadastro manual do
novo aluno. Selecione o Tipo de Pessoa e informe se o aluno sera seu préprio
responsavel académico e financeiro clicando no check box correspondente:

o] o L o o o o
Geral Disciplinas Aluno Relacionamentos Dados Adicionais Documentos Financeiro
Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7

Tipo de Pessoa

Pessoa Fisica ‘ Buscar

[] E responsavel académico?
[ E responsavel financeiro?

Dados Pessoais

Nome * Nome Social
E-mail * CPF Data de Nascimento * Cidade de Nascimento
Estado de Nascimento Pais de Nascimento Estado Civil Etnia
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1.4 Passo 4 > Relacionamentos
Selecione o relacionamento (mée, pai etc.) e clique em Adicionar:

Geral Disciplinas

Passo 1 Passo2

Pai

Avo

Avé

Outro
Responsavel
Adotador

e o)
Aluno Relacionamentos. Dados Adicionais Documentos Financeiro

Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7

Nenhum relacionamento

Importante! Clique em Buscar para buscar o cadastro ja existente do relacionamento ou
para se certificar que a pessoa ainda ndo possui cadastro, evitando duplicidade de
registro no sistema. Na tela de busca, digite 0 nome da pessoa, e se o mesmo for
localizado, clique sobre ele para carregar os dados na tela:

Geral Disciplinas

Passo 1 Passo 2

Selecione ¢ relacionamento ¥

Mée @

Tipo de Pessoa

Pessoa Fisica

¥l E responsavel académico?
@i E responsavel financeiro?

Dados Pessoais

Nome *

E-mail *

L C
Aluno Relacionamentos Dados Adicionais Documentos Financeiro

Passo 3 Passc 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7

Nome Social

CPF* Estado Civil Profissio

Selecione o item v

Se o relacionamento ndo for localizado, feche a janela e prossiga com o cadastro
manual. Selecione o Tipo de Pessoa e informe se esta pessoa serd responsavel
académico e/ou financeiro do aluno clicando no check box correspondente.

Atencdo!

Neste primeiro momento da matricula, o sistema sO6 permite uma pessoa como
responsavel académico e/ou financeiro. Nao é possivel informar duas ou mais pessoas
com a mesma responsabilidade.

1.5 Passo 5 > Dados Adicionais

Deve ser preenchido os campos adicionais definidos pela instituicdo no formulario da
campanha de matricula. Atengdo para o preenchimento dos campos definidos como
obrigatorios (sinalizados com um asterisco¥*)

w 31 Maédulo Matricula
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C C E ® @
Geral Disciplinas Aluno Relacionamentos Dados Adicionais Documentos Financeiro

Passo 1 Passo 2 Passa 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6 Passo 7

Autorizagio de Saida

© aluno utiliza transporte escolar para o trajeto casa — escola— casa? *

Nio

Gaso sim, nome completo do motorista

0(a) aluno(a) esta a sairda escola

sim

Pessoas autorizadas para buscar o(a) aluno(a) na escola:

1.6 Passo 6 > Documentos

E possivel fazer o upload dos documentos. Para esta funcionalidade, é necessario que
a instituicdo tenha contratado o Moédulo Arquivos para o armazenamento dos
documentos.

O upload dos documentos pode ser realizado posteriormente a matricula, tanto pela
Secretaria Académica na tela de matricula do aluno, como pelo aluno ou responsavel
através do Mdodulo Sala de Aula.

Importante!

Ao adquirir o Gennera Academic One, a instituicdo conta com o plano béasico de 1GB. Caso tenha uma grande
guantidade de importagao de arquivos, recomendamos a contrata¢do de um plano superior para evitar interrupgées no
processo. Vale lembrar que o plano é valido para importacdo dos documetos na matricula, e também através dos
materioais no Sala de Aula.

]
Geral Disciplinas Aluno Relacionamentos Dados Adicionals Documentos Financeiro

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passod Passo 5 Passo 6 Passo 7

RG [
CPF |
2 Fotos 3X4 |
Comprovants de Residéncia ‘

Histérico Escolar EF [

RG & CPF do Resp. Financera | upload |

1.7 Passo 7 > Financeiro

Para cada item financeiro oferecido, selecione o Dia de Vencimento e Nimero de
Parcelas disponiveis, conforme definidos pela instituicAo na configuracdo da
campanha. Alguns itens podem ser opcionais, conforme critério da institui¢éo.
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®
Geral Disciplinas. Alurg Relacionamenios Dados Adicionais Documentos Financeira
Passal Passo2 Passo3 Passo4 Passos Passo s Passo 7
Princpal  -g—— Contrato 1
Dis de Vencimento
10
Mensaiidade EM (12x) 12x R51.490.00 v RS17.880,00
EAIGCUTICUS e Conitrato 2
Dia de Vencimenta
| ssiecions o dia de vencimento
Fuisal Sel oniimero de parcelas R$500,00
R$17.880,00

ApoOs finalizar todos os passos, cligue em Finalizar e confirme a finalizagdo para
concluir a primeira etapa de matricula:

Principal

Dia de Vencimento

10

Mensalidade EM (12x] 12 R51.480.00 v RS 1788000
Exdracuricuar
Dia de Vencimento
Selecione o dia de vencimento
Fusal Selecione o nimero de parcelas v RSS00.00
R$17 880,00

1.8 Finalizando a Matricula

Ao finalizar a matricula o sistema mostra a tela com os dados de matricula do aluno. Se
necessario, clique em Revisar para retornar aos passos da matricula e fazer os ajustes

desejados.

Matricula
Curso Madulo Turma Status
Ensino Médio 2° Ano A Reservado
Aluno Responsavel Académico Responsavel Financeiro Data
Erick Ricardo Aguiar Tatiana de Aguiar Tatiana de Aguiar 02/06/2019 20:43
Disciplinas
Disciplina Turma Carga Horaria Créditos
Lingua Portuguesa A 160
Literatura A 80
Matematica A 120
Biologia A 120
Fisica A 120
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2. Matricula > Campanhas — Ativacao da Matricula

Ao retornar para a tela inicial da Campanha, se o Tipo de Integracdo da Campanha for
Manual, a matricula ficara com status “Reservado” até sua ativagdo manual.

Monica Berger /72
w
%

= Matricula Instituigdo Monica Rath

Matriculas 2020

wase | [E] o0 pagina 15 || 7 |
% Curso $ Médulo % Turma $ Turno + Aluno % Ccodigo + Status + Data
Ensino Médio 2°Ano A Matutino Erick Ricardo Aguiar —p- 129717712fddades. 02/06/2019 ..
Ensino Médio 2° Ano A Matutino Ana Silva 20000030 Ativo 30/05/2019
Total: 2

Importante!
Somente ap6s a matricula estar “Ativa”, os vinculos académicos e financeiros sao

realizados, como o contrato financeiro e a geracao do codigo de matricula.

Para ativar a matricula clique no botéo no final da linha da matricula e em seguida em

34

Ativar:
= Matricula

Matriculas 2020

< Ccampa
% curso % Médulo % Turma % Tumo % Aluno
Ensino Médio 2°Ano A Matuting Erick Ricardo Aguiar
Ensino Médio 2° Ano A Matuting Ana Silva

Relacionamentos Académico Financeiro

Passos

() Verificar pagamento

Matriculas 2020

7 B
[we-] [E[>]
= Curso % Médulo + Turma ~ Turno = Aluno
Ensino Médio 2° Ano A Matutino Erick Ricardo Aguiar
2° Ano A Matutino Ana Silva

Ensino Médio

Moédulo Matricula

Monica Berger (3 )
w

Instituicao Monica Rath

Pagina: | 15 \T‘
E—
@ Bbloquear
o Desbloguear

% Godigo + status

€1a971771afddad85...  Reservad( 3 E
< Gerar Codigo

20000030 Alive Q Visualizar H
@ Apagar -

o o

Usuérios cédigo

Pigina: | 15 ‘1‘
+ codigo + status 2 Data
20000031 Alivo 02/08/2019
20000030 Alivo 301052019

Total: 2
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Para acessar a matricula do aluno, clique sobre ela:

Ménica Berge:

= Matricula Insiitigio Moica Rath

(< campanha ) Matricula

Curso Médulo Turma Status
Ensino Médio - EM_2019 2°Ano A (Matutino) Afivo
Aluno Responsavel Académico Responsavel Financeiro Data
Erick Ricardo Aguiar (7 Tatiana de Aguiar (7 Tatiana de Aguiar (2 02/06/2019 20:43
Disciplinas | Relacionamentos | Dados Adicionais |~ Documentos | Relatrios | Financeiro | Descontos Recomentes | Afividades Complementares | Protocolos |
curso Modulo Disciplina Turma status Tipo
Ensino Médio 2°Ano Lingua Portuguesa A (Matutino) Ativo Regular | y ‘
Ensino Médio 2°Ano Literatura A (Matutino) Afivo Regular | ; ‘
Ensino Médio 2° Ano Matematica A (Matutino) Ativa Regular | ; ‘
Ensino Médio 2° Ano Biologia A (Matutino) Ativo Regular | y ‘

Na tela da matricula, percorra pelas abas para validar as informagdes do aluno, tais
como: Disciplinas, Relacionamentos, Dados Adicionais, Documentos, Financeiro.

A partir da ativacdo da matricula, varias Actes podem se realizadas:

s Monica Berger
Matricula istio onia Han
< Matricula
Abrir Comprovante
Adicionar Atividade Complementar
Adicionar Contrato
curso Modulo Turma
Adicionar Desconto Recorrente
Ensino Médio - EM_2019 20 Ano A (Matutino) o
Adicionar Disciplina
Adicionar Relacionamento
Aluno Responsavel Académico Responsavel Financeiro Aterar Responsavel Académico
Erick Ricardo Aguiar (2 Tatiana de Aguiar 7' Tatiana de Aguiar (7' .
Alterar Responsavel Financeiro
Alterar Turma
Cancelar Matricuia
Disciplinas | Relacionamentos | Dados Adicionais | Documentos ance Descontos Recorrente: Alividades Compleme: Aterar Dados Adicionais
curso Médulo Disciplina Turma status Tipe
Ensino Médio 2°Ano Lingua Portuguesa A (Matutino) Ativo Regular ‘ ‘
Ensino Médio 2°Ano Literatura A (Matutino) Ativo Regular ‘ ‘
Ensino Médio 2°Ano Matematica A (Matutino) Ativo Regular ‘ ‘
Ensino Médio 2°Ano Biologia A (Matutino) Ativo Regular ‘ ' ‘

3. Matricula > Campanhas — Contrato Financeiro

Na aba Financeiro da matricula é possivel acessar o Contrato Financeiro

Manica Berges

= Matricula Instuigo Monica Ratn ¥

(< campanna ) Matricula

curso Méduio Turma Status
Ensino Médio - EM_2019 2° Ano A (Matutino) Alivo
Aluno Responsavel Académico Responsavel Financeiro Data

Erick Ricardo Aguiar (7 Tatiana de Aguiar ' Tatiana de Aguiar 02/06/2019 20:43
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Contrato Financeiro:

= Financeiro = ®

InstibigSo Morica R

Contrato
Gersl
nimero Respo nanceiro cer Status
54067679589653139064 Tatiana de Aguiar 543.418.695-78 atvo
Data de Vencimento Percentual s Muta Percentusl de Juros Disrios
5 2 0033%
012020 @ 212020 @ 2020 @ 2020 @ 52020 @ 0e 0712020 @ 52020 @ 92020 @ 10721 L] 0209 212 L
Dt Status Salda Devedar otal & Pag:
Averto RS1.480.00 RS1.490,00
Event
Dats Tipo Detathes Valor
0510172020 =3 em: Mensalidade EM (12¢) RS1.490.00 @]

Quanidace: 1
Prego Unitario: RS17 880,00
Pessoa. Erick Ricardo Aguiar
Nimero de parcelas 1112

No Contrato Financeiro, varias Acdes podem se realizadas:

— " . Ménica Berger (/3
= Financeiro =

Insiiticéo Monica Rath  W45,)

< Contratos Contrato ‘

+Aghes -

Adicionar Compra
Adicionar Desconto
Geral | Relacionament Adicionar Cancelamento
Adicionar Financiamento
Numero Responsavel Financeiro CcPF SHICONERFUNI0
54067679589653139064 Tatiana de Aguiar 643.419.699-78 Adicionar Renegociacie
Adicionar Ressarcimento

Data de Vencimento Percentual de Multa Percentual de Juros Diarios 54 AUcomerTansdo
5 G | cancelar Transagges
01/2020@ | 02/2020@ | 03/2020@ | 0420209 052020@ 06/2020@  07/2020@  08/2020@ | 09/2020@  102020@ 1120200 = 12/2020@
Data de Vencimento Status Saldo Devedor Total a Pagar
05101/2020 Aberto R$1.490,00 R$1.490,00

E indicado também que os mddulos Sala de Aula e Protocolo sejam divulgados para os
alunos somente apos uma validacao prévia.

Caso vocé tenha alguma duvida em relacdo aos procedimentos, solicite auxilio ao
Gestor do Sistema em sua instituicdo, que podera entrar em contato com nosso
atendimento para mais informacdes.
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