Treinamento 04
Cadastro de Alunos

Objetivo: fornecer as informacdes necessarias para que o usuario consiga cadastrar os alunos
no Sistema GEO.

Duracao: 2 horas

Pré-Requisitos: ter participado dos Treinamentos 01, 02 e 03 ou conhecimentos equivalentes.
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Apds a montagem das turmas, ja é possivel iniciar o processo de matricula dos alunos,
i mesmo se o cadastro de professores e alocacdes ndao estejam concluidos, onde o
ﬁ cadastro de professores e alunos pode ser realizado simultaneamente.

|
9 I Assim como no cadastro de professores, a inclusao dos alunos é iniciada pelo cadastro
i de pessoa, por isso esse assunto sera abordado novamente.

Leia todo o conteudo desse tutorial antes de iniciar qualquer digitacao dos dados, pois
I serd apresentado duas formas distintas para cadastrar os alunos.

|
* | Consulte também a sessdao Apéndice que da uma visdao geral de todas as abas
A\ . relacionadas.
L
RESPONSAVEIS ALUNO I Boa Leitura!

(Académico e Financeiro)
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Todos os cadastros de pessoas no Sistema
GEO s3o centralizados inicialmente em um
sO local, chamado de Cadastro de Pessoa.
Isso porque, independentemente de ser
um aluno, professor, pai, responsavel,
empresa ou funcionario, todos possuem
dados em comum (documentacao,
endereco etc.). Por isso, um cadastro em
comum é feito direcionando-o
posteriormente a um fim especifico.

Acesse 0 menu:
ACADEMICO - Cadastros — Pessoa.

A tela ao lado serd exibida.

CADASTRO DE ALUNOS

12 forma — Telas de Cadastro de Pessoa e Aluno

jcsolucoes.com.br

8 [administrador

Cadastro de Pessoa

Pesspa Relatdrios
Codigo

ome

A

Logoff Geral | End. | Doc | Livre ||I|| Prof | User | Contatos | Obs A | Obs F | Docs | Serv | Docs Fin | Quest. [l
b s Tipo CPF_CNP] Sexo
ACADEMICO | . . - |
Cor/Raca Inscricao Municipal Estado Civil
= Cadastros | E | | E|
lsi Atendimento Sangue Inscricaoe Estadual Deficiéncia
FOTO
il Interesse | @ E | | E'
il Matricula Rapida |5'te lEmall —
Pessoa ‘
! Profissdo Usuario Portal Senha Portal
a4 Aluno | |E| |
3’ Professor Emissdo Boleto Midia Origem
& Escola | ~ V]
‘_"-J Cursos
% piscipling

A tela de Cadastro de Pessoa possui varias “abas”, para cadastrar o aluno utilizamos as
abas (“Geral” e “Al”). As demais abas serdo explicadas no item Apéndice (cadastro de

pessoa).
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JC Solucdes 12 forma — Telas de Cadastro de Pessoa e Aluno

Existem duas formas de definirmos o cdédigo da pessoa. Uma delas, é digitando o cdédigo diretamente no campo
—— , da mesma forma que as telas anteriores (escola, curso etc.). Uma outra forma é alimentarmos os outros campos
e deixarmos o campo codigo em branco, pois ao inserir o registro o sistema atribuira automaticamente o proximo codigo
disponivel para cadastro. A ultima opc¢ao apresentada é a mais recomendada, principalmente quando mais de uma pessoa

trabalha no cadastro do sistema.

Atencao: é necessario a digitacao do primeiro cddigo “1” de forma manual, para que o Sistema GEO possa a partir dele

gerar automaticamente os proximo cédigos.

Nem todos os campos da Aba |[Geral|, s3o de preenchimento obrigatério, pois dependendo do tipo de pessoa (fisica ou
juridica), alguns deles nao precisam ser utilizados. Aconselhamos preencher a maior quantidade de informacdes possiveis,
pois a qualidade do cadastro é importante quando precisar fazer consultas e/ou emissao de relatérios.

Para efetuar o cadastro, siga as recomendagoes da préxima pagina. Essas orientacdes serdao descritas de forma genérica, e

ndao apenas para o cadastro dos alunos, pois assim o conteudo apresentado ja sera adiantado para o uso posterior, em
futuros cadastros (empresa, responsaveis, novos usuarios do sistema etc.).
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JC Solucdes 12 forma — Telas de Cadastro de Pessoa e Aluno

Os campos devem ser cadastrados de acordo com as especificagoes abaixo:

Preencha de acordo com o documento oficial, pois sera apresentado nos relatérios. Cuidado com a acentuacao,
Nome pois ela é levada em conta na hora em que vocé precisar fazer uma busca no sistema pelo nome. Adote um padrao,
nado cadastre alguns com letras maiusculas e minusculas e outros com tudo maiusculo, pois as listagens ficaram com
uma aparéncia feia na impressao.

Escolha entre fisica ou juridica. Cadastro de pessoa juridica é utilizado para empresas, quando esta é responsavel
<] pelo pagamento do boleto de alunos etc. Se o cadastro for de aluno ou de alguma pessoa que nao possui CPF, deixe
o campo em branco e nao utilize o campo CPF_CNPJ.

Tipo

De acordo com o valor estabelecido no campo “tipo”, a mascara do campo sera automaticamente definida para
CPF_CNPJ receber a digitacao. Esse campo possui uma rotina de validacdao e nao aceitara digitacao de numeros incorretos. E

et errado cadastrar o CPF do responsavel no cadastro da pessoa “aluno”. Caso o numero digitado ja esteja cadastrado
na base de dados, o sistema mostrara uma mensagem notificando o usuario, para evitar duplicacao.

Usuario Portal

| | Esses campos serao utilizados para acesso ao portal, que € um mddulo do sistema utilizado pelos alunos e
cenha Portal professores. Esses campos serao automaticamente preenchidos quando a matricula do aluno for feita por meio da
| | Tela de Matricula Rapida. Porém podem ser utilizados para inser¢cdo manual e/ou alteracao.
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JC Solucdes 12 forma — Telas de Cadastro de Pessoa e Aluno

Os campos devem ser cadastrados de acordo com as especificagoes abaixo:

Esse campo define qual o tipo de emissao de boletos do cadastro da pessoa. Serve para diferenciar e evitar
Emissdo Boleto impressdes desnecessarias. Possui as seguintes opcoes:

* Impressao: quando for feita a impressao em lote na tela de manutengao de cobranga, os boletos dessa pessoa
serao listados.

* E-mail: quando for feita a impressdao em lote na tela de manutencao de cobranca, os boletos dessa pessoa
NAO ser3o listados, pois entende-se que a opc3o é de envio apenas por e-mail, evitando gastos de impress3o.

* Impressao/E-mail: opgdo padrdo do sistema, permite tanto a impressdo quanto envio por e-mail.

Os demais campos da aba | Geral | podem ser preenchidos conforme a necessidade.

Apds o preenchimento, pressione o botdao @HZELY para o Sistema GEO salvar os dados.

Até aqui esse registro salvo é apenas o cadastro de uma Pessoa. O proximo passo é transformar essa “pessoa” em “aluno” .
Veja na préxima pagina como efetuar esse procedimento.
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JC Solucdes 12 forma — Telas de Cadastro de Pessoa e Aluno

Cligue na aba Ja| paraincluir o niumero de matricula do aluno que estd sendo registrado no Sistema GEO. A tela a abaixo
sera exibida:

Cadastro de Pessoa

Pessoa Relatdrios H
vdigo Nome

[1 |Eduarde Silva Junior

Geral | End. | Doc | Livre | Al | Prof | user | Contatos | Obs A | Obs F | Docs | Serv | Docs Fin | Quest. | ¢

Matricula Data Admissdo Conta Corrente

| VAV . [v]

Partindo do pressuposto que sera feito a matricula do 12 aluno no sistema, torna-se obrigatério oferecer o primeiro codigo
de matricula, para que a partir da inclusao de 22 aluno, o GEO possa gerar o proximo numero de forma automatica, sem a

necessidade do usuario digita-la. Veja a descricdao dos campos:

Matricul / , / . . , .. s . s . ,
| — Este campo receberd o nimero de matricula do aluno. Somente a primeira matricula deve digitada manualmente. Na proxima pagina sera
mostrado como gerar as matricula a partir do segundo aluno.

Data Admissao

|/

Este campo deve receber a data que de fato o aluno efetuou a matricula.

Conta Corrente Normalmente a conta corrente fica definida no cadastro de servico. Quando existe a necessidade de direcionar os pagamentos do referido aluno
| v para uma conta corrente diferente da estabelecida no(s) servico(s), faz-se a mudanca por meio deste campo.
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CADASTRO DE ALUNOS

12 forma — Telas de Cadastro de Pessoa e Aluno

A partir da matricula do 22 aluno, ndo € mais necessario digitar manualmente o cédigo da matricula no campo “Matricula”.
Deve-se usar o menu superior como indicado na figura abaixo:

’_~\

“ N
/ [ cadastro de Pessoal\
.

* Pessa i \ - B

Nao importa em quantas
turmas o aluno esteja
matriculado, ou em quais

- - : “lome
I erar Servicos Ecljardn Silva Junior |

Suzerir Godigo Pessoa

Suzerir Godizo Aluno

\ Matricula

!':'urre [l [ Prof |[ User |[ Contatos |(0bs A | Obs F [ Docs |[ Serv | Docs Fin | Quest. | 8

Data Admissdo Conta Corrente

- =~

] v

Escolha a opcao

Cligue no botao

periodos letivos ele estudou.

O numero de pessoa e aluno
sempre serao 0s mesmos.

Ao posicionar o ponteiro do mouse sobre o menu “Pessoa”,
as opcoes “Gerar Servicos | Sugerir Cédigo Pessoa | Sugerir Codigo Aluno” serao exibidas.

Sugerir Codizgo Aluno
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JC Solucdes 12 forma — Telas de Cadastro de Pessoa e Aluno

Apos a geracdao do numero de matricula do aluno, o Sistema GEO fara a ligacao entre o Cadastro de Pessoa e o Cadastro de

Aluno. Ao cadastro de aluno deve-se ter no minimo o vinculo de um responsavel financeiro, porém pode-se também vincular
0 responsavel ou responsaveis académicos.

Ao atribuir um numero de matricula que fica ligado ao cadastro da pessoa, o Sistema GEO faz automaticamente o vinculo do
responsavel financeiro, onde o préprio cadastro da pessoa sera o responsavel financeiro. Veja no exemplo abaixo:

Ua , Cadastro de Aluno
O cadastro da pessoa “1” é o responsavel e N
elatdrios
. . II ’, - -
financeiro do cadastro de aluno “2”. Codigo Home
|2 |Eduarda Silva Junior
Geral " Censo | Responsaveis | Matricula " Matérias/Horario " Ocorréncias " Documentacdo || Ativ. Extras ||_
Cadastro de Pessoa
Pessna Rslatdrins A Home Tipo Relac. Valor Limite Dia
Codigo Nome Servico %% Part. | Agl? Conta C. End. Corr. Vcto
Il |Eduard0 Silva Junior ) ) ) ) i
1 | Eduardo Silva Junior Financeiro Aluno 0,0000
. . ] 100,0 AR 0
Geral | End. | Doc | Livre | Al | Prof | User | Contatos | Obs A | Obs F | Docs | Serv | Docs Fin | Quest. | 1JD0S . x
Matricula Data Admissdao Conta Corrente | . E
[2 [21/07/2014 | v ] | ] [v] [v] -

Cuidado para nao confundir o cadastro de pessoa com cadastro de aluno. Na maioria dos casos sao codigos diferentes.
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JC Solucdes 12 forma — Telas de Cadastro de Pessoa e Aluno

o o

™ ]
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Veja a descri¢ao de cada
campo da Aba “Responsaveis”

1. Nome: Esse campo é do tipo “auto completar”, portanto o responsavel ja deve estar cadastrado no banco de dados como uma pessoa, para que o vinculo
seja possivel, ou seja, antes de vincular uma pessoa (pai, mae, empresa etc.) como responsavel financeiro do aluno, ela deve ser cadastrada também como
pessoa.

2. Servigo: Utilizado para informar qual servigo que o responsavel financeiro estara vinculado. O padrao é “TODOS”, porém esse campo pode ser usado para
separar os servicos e responsabilidades. Por exemplo, uma empresa pode ser responsavel pelo servico de mensalidade e o aluno pelos servicos de material
didatico.

3. Tipo: Escolha entre responsavel académico ou financeiro. Cada pessoa pode ter mais de um responsavel por tipo, se for necessario, bastando que os
responsaveis financeiros somem 100% de participagao.

4. % Part.: Utilizado para digitacdo do percentual de participacdo do responsavel financeiro no valor total dos titulos do aluno. Util também para os casos em
que o boleto precisa ser dividido em mais de um responsavel, onde cada um recebe um boleto com o valor correspondente a sua parte, independentemente
de quem ira pagar o restante.

5. Agl?: Marque essa op¢ao para os casos em que os boletos do mesmo responsavel devam ser aglutinados, como por exemplo um mesmo responsavel tem
mais de um aluno matriculado. Nesse caso, os valores serao somados em um Unico boleto através do processo de aglutinacdo de valores, onde existe uma
rotina especifica para esta finalidade (Menu Financeiro | Manutencdo de Cobranca — Aba Aglutinacao). Caso contrdrio, o campo fique desmarcado o
responsavel recebera um boleto por aluno.
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JC Solucdes 12 forma — Telas de Cadastro de Pessoa e Aluno

Veja a descri¢ao de cada | ] S v '

campo da Aba “Responsaveis” vl | ] —lEl _El

6. Relac.: Escolha o tipo de relacionamento que o responsdvel tem com o aluno (Aluno, Mae, Pai, Empresa ou Outros).

7. Conta C.: Campo opcional. Caso os boletos desse responsavel devam ir para uma conta corrente diferente do padrao cadastrado no servico, escolha qual
serd a conta corrente correspondente.

8. Valor Limite: pode ser usado para limitar o valor de um titulo do responsavel. Exemplo: supondo que o responsdavel tenha 50% de participagao em um
boleto de RS 500,00 onde o valor limite esta cadastrado em RS 200,00. Os RS 50,00 excedentes serdo retornados ao boleto do aluno, pois o limite foi
ultrapassado.

9. End. Corr.: Escolha qual o endereco que as correspondéncias desse responsavel deverao ser entregues (boleto por exemplo). As op¢des sao:

v' AC: endereco comercial do aluno

v" AR: endereco residencial do aluno

v' RC: endereco comercial do responsavel
v" RR:endereco residencial do responsavel

10. Dia Vecto:: campo opcional. Se o valor desse campo estiver “0”, o titulo tera o vencimento de acordo com o cadastro das parcelas no servico. Caso exista
algum acordo com o responsavel para pagamento em data diferente da padrao, o dia devera ser preenchido nesse campo. Para esses casos, as datas de
abatimento condicional e bolsas serao deslocadas proporcionalmente.

11. Botao Inserir: utilize para confirmar a inclusao do registro.
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CADASTRO DE ALUNOS

12 forma — Telas de Cadastro de Pessoa e Aluno

Quando o responsavel financeiro ndo for o préprio aluno deve-se fazer o vinculo de outro(s) responsavel(eis), cadastrando-o(s)

primeiramente como pessoa(s), e fazendo o vinculo na aba “Responsaveis” do cadastro de aluno. Veja abaixo como fazer:

Apods ter incluido o(s) novo(s) cadastro(s) de pessoa(s):

1.  Visite o cadastro do aluno, acessando a aba | Respenséveis | o ytilize Cadastro de Aluno
o campo “Nome”, que é do tipo auto completar, para pesquisar a Relgté'jdfiigﬂg S #
pessoa a ser vinculada como responsavel. 2 [Eduardo Silva Junior

2. Escolha o “Tipo” do responsavel (financeiro ou académico).

3. Digite no campo “% Part.” o percentual que o responsavel ird pagar. Geral | Censo | Responsaveis | Matricula | Matérias/Horario | Ocorréncias | Documentagdo || Ativ. Extras |

4. Escolha no campo “Relac” a relacdo de parentesco que esse Nome Tipo Relac. Valor Limite  Dia
cadastro tem com o aluno. Senes — e

5. Selecione a caixa “Agl?” (aglutina?) se optar por juntar, 1 | Eduardo Silva Junior Financeiro Aluno 0,0000 9 )
posteriormente, titulos que tenham o mesmo responsavel TOPOS 100.0 AR x
financeiro. | v V] I:

6. O campo “Dia Vcto” (dia de vencimento), deve ser preenchido | ] v v] !
conforme a regra que foi estabelecida no cadastro das parcelas dos

servicos. Quando o campo tiver “0”, o sistema respeitara o que
estiver cadastrado na parcela, caso contrario faca a mudanca
conforme a necessidade. Pode-se cadastrar quantos responsaveis financeiros forem necessarios, porém a
7. Escolha no campo “Servico” o servico que o responsavel ird pagar. soma dos percentuais de todos os responsaveis deve totalizar 100%.
Caso seja responsavel por qualquer servico, escolha “TODOS”.
8. Use obotdo [7 parafazerainclusdo do registro.

Suporte: 11 2626-2637 || suporte@jcsolucoes.com.br



e CADASTRO DE ALUNOS

JC Solucdes 12 forma — Telas de Cadastro de Pessoa e Aluno

ApoOs 0s responsaveis estarem vinculados corretamente, deve-se efetuar efetivamente a matricula do alunos em uma
determinada turma. Para isso clique na aba | matricula [ , a tela abaixo sera exibida.

Geral | Censo | Responsdveis | Matricula | Matérias/Hordrio | Ocorréncias | Documentacdo | Ativ. Extras

e Digite o Ano Letivo Digite o Grupo filtra r—e

Cod. Turma Dt Matric. MN? Contrato

e Elé | é
EI:ED-tE?F

Veja na proxima pagina a descricdo dos campos da Aba “Matricula”.
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1. Ano Letivo e Grupo: Campos de filtro utilizados para fazer o carregamento dos dados do campo Cdd. Turma, restringindo assim a quantidade de dados
apresentados no campo. Caso nao seja preenchido, o GEO apresentara turmas do ano letivo atual e dos demais anos letivos cadastrados. Utilizado tanto na

inclusdo do aluno na turma, quanto apenas na pesquisa de turmas que o aluno estd ou esteve matriculado.

2. Link Filtrar: Utilizado para executar a pesquisa no banco de dados conforme o que foi digitado nos campos Ano Letivo e Grupo. Apds a utilizagao deste link, o
mesmo é alterado para “Limpar Filtro”, que tem a funcao de limpar o filtro que foi executado.

3. Cod. Turma: Utilize este campo para escolher a turma que o aluno serd matriculado. Vale lembrar que a turma ja deve estar previamente cadastrada, pois
esse campo mostrara as turmas que cadastradas no sistema.

4. Dt Matric.: Esse campo é utilizado para informar a data que o aluno foi matriculado. O padrdo é estar em branco, porém é obrigatdrio o seu preenchimento.

5. N2 Contrato: Campo opcional para armazenar a informacdo do nimero do contrato. Esse campo é Util para os casos em que o aluno contrata um pacote de
horas, pois o sistema ird debitar e/ou creditar os pacotes de horas de acordo com o nimero do contrato.

6. Ctl Pacote?: Campo opcional utilizado para informar ao sistema que o aluno adquiriu pacote de horas.
7. Unidade Pacote: Informe se o saldo de pacote é controlado por aula ou por horas.

8. Botdo Inserir: Utilize este botdo para confirmar a inclusao do registro.

Ao fazer alteracdo na situacao de matricula do aluno, o sistema solicitard o registro do motivo da alteracao (facultativo). Por exemplo, se o aluno faz a desisténcia de

uma matricula, convém preencher esse motivo para que fique registrado no sistema.
Essas movimentagdes poderao ser visualizadas através do botao Log [ ].
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JC Solucdes 12 forma — Telas de Cadastro de Pessoa e Aluno

ApOs o registro inserido, surgem outros campos que ficam disponiveis para edicao, veja:

Turmal(esc/cur/se/grpfst) Ano | etivo Situacdo Dt Sit Ficha
Miam. Contrato Dt Matric Sit. Compl. Usuario Terme
Tipo Pacote Ct Pacote? Resul. Final - -
EF-01-14-M | 01/EF/1ANO/A, v 2014 Matriculac v | [23/07/2014 ﬁ—o
22/07/2014 _ R Rl
|1| (] adminfstrador H

1. Situagao de Matricula: Campo que exibe a situacao atual de matricula do aluno. Deve ser alterado conforme a necessidade.

2. Sit. Compl.: A situacdo complementar pode ser personalizada conforme as nomenclaturas desejadas, atendendo assim especificidades da instituicao.

3. Resul. Final: Campo que exibi o resultado final do aluno. Este campo é atualizado automaticamente apds o processo de sincronizacdo de todos os periodos
de notas.

4. Dt Sit: Campo que exibe a data da situacao do registro. O usuario pode alterar a data conforme a necessidade.

5. Botdo Lupa (ficha termo): Utilizado para inserir o nimero do termo, pagina e livro que o aluno estad matriculado. E de uso facultativo.

6. Botdo Lupa (Log): Exibe um log de inclusGes e/ou alteracdes no registro.

7. Botao Salvar: Botao que aparecer em muitas telas do sistema, porém sua funcao é sempre a mesma, ou seja, salvar a(s) alteracao(des) realizada(s).

8. Botao Cancelar: Botdo que aparecer em muitas telas do sistema, porém sua funcao é sempre a mesma, ou seja, cancelar a(s) alteracao(des) realizada(s).

Suporte: 11 2626-2637 || suporte@jcsolucoes.com.br



e CADASTRO DE ALUNOS

JC Solucdes 12 forma — Telas de Cadastro de Pessoa e Aluno

Na pagina 15 deste manual, foi mostrado como incluir o aluno em uma determinada tendo como ponto de partida o
cadastro do aluno. Porém essa inclusdao pode ser realizada também pelo cadastro da turma. Veja como efetuar o
procedimento de inclusao do aluno na turma tendo como ponto de partida o Cadastro da Turma.

Cadastro de Turma

Relatorios Turma B
ACGSS? O menu: Geral | Alocac3o | Aulas | Alunos e o
ACADEMICO — Cadastros — Turmas. e

(1 W —Q

Selecione a turma desejada e visite a Situacdo lﬂesultadﬂ |" Contrato
a aba Alunos. '

1. Matric. Aluno: Campo auto completar. Digite o nUmero de matricula ou parte do nome do aluno, para que o sistema apresente o aluno a ser incluido.

2. Situagdo.: Apresenta a situacao de matricula do aluno na turma. No momento da inclusdo é preenchido automaticamente pelo sistema. O campo pode ser
alterado conforme a necessidade, conforme explicado na pagina 17 deste manual.

3. Resultado: Apresenta o resultado do aluno na turma. No momento da inclusao é preenchido automaticamente pelo sistema. O campo pode ser alterado
conforme a necessidade, conforme explicado na pdgina 17 deste manual.

4. N2 Contrato: Ver explicacdo do item 5. da pagina 16 deste manual

5. Botao Inserir: Utilize este botao para confirmar a inclusdo do registro.
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JC Solugdes 22 forma — Tela de Matricula Rapida

A tela de Matricula Rapida, que sera apresentada agora, é a 22. Forma de fazer a matricula dos alunos. Ela faz a condensacao de
parte do processo feito anteriormente, reunindo em uma Unica tela os recursos necessarios para:

* Cadastrar a PESSOA (codigo de pessoa e dados de documentacao, endereco, telefone etc.) do aluno.
e Gerar o numero de matricula do aluno.

e Cadastrar a(s) PESSOA(S) do(s) responsaveis (académico e financeiro) e fazer o vinculo com o aluno.
* Escolha da data de vencimento.

* Preenchimento dos campos adicionais na Aba Livre, quando este recurso é utilizado.

* Inclusao do aluno em uma determinada turma

* Inclusdo dos servicos que o aluno vai pagar (utilizando pacotes de servico)

* Geracdo de titulos/boletos de cobranca

Veja nas proximas paginas a descricao dos campos da Aba “Matricula”.

Suporte: 11 2626-2637 || suporte@jcsolucoes.com.br
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CADASTRO DE ALUNOS

22 forma — Tela de Matricula Rapida

P ||

] |

Ascistente de Matricula Rapida |Pal' | |-:IPF Pai | | RG Pai |
— -
Codigo Nome # Profissdo Pai Fone Res. Pai Fone Com. Pai Celular Pai
| | | | 2 T s N
Macionalidade Pai Cidade Nascimento Pai E-mail Pai
Geral I_ Livre Jl. Turma ]l_ Servicos | | EI | | | |
CPF Sexo Midia Origem Mie CPF Mie RG Mie

vl |

| [v] |

] |

RG Emissao UF RG Emissor Profissdo Mie Fone Res. Mie Fone Com. Mie Celular Mide
| A, RN | | 72 S S O RS (A N
Nacionalidade Data Mascimento Cidade Nascimento UF Macionalidade M3e Cidade Nascimento Mie E-mail M3e
| v — | | 1] | [v] | N |
Titulo Eleitor Zona do Reservista
| | | | | | | | Inserir como responsavel académico:  aluno O pai O mae O
Tipo Certida Mo Certida Lir Folha
| A EI | e e | | e | | | Inserir como responsavel financeiro:  aluno @ pai O mae O outro (abaixo) O
Bairro Emissao Subdistrito
| | | | | | Tipo Nome CPF/CNP] RG
vl | e | |
Cor/Raca Estado Civil Deficiéncia Sangue Cidade Nascimento Resp. Profissio

Endereco Residencial

EI | EI |Nacrnna||'dade Resp.

[v] | L

Bairro Cidade

| | | | Matricula
Estado CEP Fone Res. Fax Res. Celular

| [v] O o [O——

Email

| Desejo que o vencimento seja alterado para o dia: -

I:I D Desejo que o sistema gere automaticamente o nimero de matricula do aluno

Na maioria dos casos, o cadastro completo de um aluno incluindo os responsaveis e matricula na turma, obedece a um padrao nao muito complexo.

Para facilitar todo esse processo, existe a tela “Assistente de Matricula Rapida”, onde podemos fazer de forma simplificada todo o cadastro
e a “amarracao” das informacdes, seguindo os passos em uma unica tela do sistema.

Suporte: 11 2626-2637 || suporte@jcsolucoes.com.br
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CAMPOS DA ABA “GERAL”

Assistente de Matricula Rapida

e Cadigo Nome
| |

Geral | Livre | Turma | Servicos |

CPF Sexo Midia Origem
I | vl [v]
RG Emissao UF RG Emissor
| | vl |
Nacionalidade Data Nascimento Cidade Mascimento UF
vl o v

Titulo Eleitor Zona Secao Reservista

| |
Tipo Certiddo MNimero Certiddo Livro Folha
| vl | |
Bairro Emissdo Subdistrito
| | |
Cor/Raca Estado Civil Deficiéncia Sangue
| [v] | vl v | [v]
Endereco Residencial
|
Bairro Cidade
| |
Estado CEP Fone Res. Fax Res. Celular

vl - ) [ |

Email

CADASTRO DE ALUNOS

22 forma — Tela de Matricula Rapida

Campo que recebera o cddigo do cadastro de pessoa
do aluno. Se ja foi realizado anteriormente algum
cadastro de pessoa, 0 sistema conseguira gerar uma
numerag¢ao automatica. Funciona exatamente igual ao
campo da Tela de Cadastro de Pessoa.

Campo que recebera o nome completo do aluno. Nao
é aconselhavel efetuar abreviacdes, pois este serda o
nome que saira em relatdrios, histoérico, boletim etc.

Campos relacionados aos dados pessoais do aluno. Os
dados poderao ser alterados posteriormente pelo
cadastro de pessoa.

Cuidado para nao confundir, pois esse campo é
relacionado ao aluno e ndao ao responsavel. Este campo
sO serd obrigatoério se o préprio aluno for o responsavel
financeiro.

Suporte: 11 2626-2637 || suporte@jcsolucoes.com.br
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CAMPOS DA ABA “GERAL”

CADASTRO DE ALUNOS

Pai CPF Pai RG Pai
Profissdo Pai Fone Res. Pai Fone Com. Pai Celular Pai

17 (A — o o —
Hacionalidade Pai Cidade Nascimento Pai E-mail Pai
Mie CPF Mae RG M3e
Profissdo Mae Fone Res. Mae Fone Com. Mae Celular M3e
| v (- (G M )
Nacionalidade Mae Cidade Mascimento Mie E-mail Mae
Inserir como responsavel académico:  aluno O pai O mae O
Inserir como responsavel financeiro: aluno @ pai O mae O outro {abaixo) O
Tipo Mome CPF/CNP] RG
| | |
Macionalidade Resp. Cidade Nascimento Resp. Profissao
Desejo que o vencimento seja alterado para o dia: :
Matricula

I:l Desejo que o sistema gere automaticamente o nimero de matricula do aluno

10.

22 forma — Tela de Matricula Rapida

Campos para preenchimento dos dados dos

responsaveis (Pai e Mae).

Fazendo o vinculo adequado para o responsavel
académico e financeiro do aluno. Por padrao o aluno
vem marcado para ser o responsavel financeiro. Faca a
alteracdao conforme a necessidade.

Campos destinados a outro responsavel financeiro que
ndao seja o pai ou a mae, tendo a possibilidade de
escolher entre pessoa fisica ou juridica.

Escolha da data de vencimento do pagamento.
Campo que recebera o numero de matricula do aluno,
podendo digitar ou utilizar a caixa de selecao para que

o sistema faca a geracao automatica.

Botao Inserir para efetivar os cadastrados conforme o
preenchimento dos campos.

Suporte: 11 2626-2637 || suporte@jcsolucoes.com.br



e CADASTRO DE ALUNOS

JC Solugdes 22 forma — Tela de Matricula Rapida

A proxima aba da tela de matricula rapida é a Juwe| , que é utilizada para apresentar campos que o cliente tenha
personalizado. Consulte o Apéndice ao final deste material para saber como incluir campos adicionais.

A aba Jwma| ¢ ytilizada para efetuar a matricula do aluno na turma. Veja como matricular o aluno em uma turma existente:

Geral | Livre | Turma | Servicos |

e desejo fazer matricula em uma turma existente © nimero do contrato (opcional) é 1. A matricula pode ser realizada de duas maneiras
desejo fazer matricula em uma turma nova O diferentes: turma existente ou turma nova. Por
padrao a turma existente ja vem selecionada.

— Turma Existente L )
2. Campo para digitacado do numero de contrato

Escola .
| ] (opcional).
Curso Série Turma ) o
| ] | ] | V] 3. Campos de filtro utilizados para escolher em qual
Al turma o aluno deve ser matriculado.
uno

4. Botao Salvar (confirmar a inclusdo da matricula)
Botao Limpar (limpar o filtro)

o Botdo Imprimir (impressao da ficha de matricula).

Suporte: 11 2626-2637 || suporte@jcsolucoes.com.br
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e CADASTRO DE ALUNOS

JC Solugdes 22 forma — Tela de Matricula Rapida

A segunda opcao é efetuar a matricula do aluno criando uma turma nova: 1. Ao clicar na opgdo de turma nova, surgem novos
campos (Ref. 3 e 4).

Geral | Livre | Turma | Servicos |

desejo fazer matricula em uma turma existente O nidmeroe do contrato (opcional) 2 Campo para dlgltagéo dO nlljmerO de contrato

desejo fazer matricula em uma turma nova Cl (OpCionaI).

— Turma Nova 3. Preenchimento de todos os campos para a criagao
Escola da nova turma, efetuando a alocacao de no minimo
| [¥] uma disciplina e digitacao do horario da aula.
Curso Série Grade ~ . ;.
| ol ol ] (ndo obrigatodrio)

Professor

| 4. Definir o Ano Letivo da turma nova a ser criada.

e— Data Inicio Data Fim Disciplina
| -] 5. Defina o cédigo da turma (até 10 caracteres
Domingo  Segunda  Terca Quarta Quinta Sexta Sabado alfanumeéricos) ou marque a caixa de selegao para o

Inicio i i i o i i o sistema gerar um coédigo automatico (neste caso é
Fim —— —— —— —— —— —— —— obrigatorio ter cadastrado a primeira turma com
sala I L vl Ll L vl L vl v

caractere numérico para o GEO estabelecer uma

Ano Letivo Cadige Turma SequenC|a).
| | [l Gerar automaticamente o codigo da turma

6. Botdo Salvar (confirmar a inclusdao da matricula)

Botao Limpar (limpar o filtro)
Botao Imprimir (impressao da ficha de matricula).

Suporte: 11 2626-2637 || suporte@jcsolucoes.com.br
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CADASTRO DE ALUNOS

22 forma — Tela de Matricula Rapida

A aba | Servicos | ¢ ytilizada para insercao dos servicos que o aluno ira pagar, porém é necessario que a estrutura de pacotes esteja criada. Para saber como
criar os pacotes, consulte a pagina 22 do tutorial de Montagem da Estrutura Financeira. Os servicos incluidos aqui, estarao registrados na Aba Serv do cadastro

de pessoa do aluno.
1. Escolha o pacote de servico adequado conforme a

configuracdo de sua instituicao escolar. Pode-se
inserir quantos pacotes forem necessarios.

Assistente de Matricula Rapida

Codigo Nome
| | 2. Digite a data de inicio da vigéncia do servico, caso
nao seja digitado a data serd igual a do pacote ou a
Geral | Livre | Turma | Servigos | do cadastro da turma. O botdo salvar deve ser
pressionado para confirmacdao da inclusao
individual de cada pacote.

Selecione o pacote de servicos desejado

| v/

3. Apds a inclusdo do(s) servico(s) pode-se efetuar a
geracao dos titulos informando o periodo
desejado e utilizando o botao gerar para confirmar
a geracao dos titulos. Apds a geracdo, os titulos
serao apresentados. Obs.: os titulos serao gerados
somente se as parcelas estiverem digitadas no
cadastro dos servicos.

Selecione a data de inicio dos servicos ( opcional ) f

GERAR
Gerar os titulos entre os dias | [/ /[ e [

o Veja na proxima pagina como incluir

beneficios antes de efetuar a geragao. 4. Botdo Imprimir (impressdo dos titulos de cobranca
bancaria).

Suporte: 11 2626-2637 || suporte@jcsolucoes.com.br



7 CADASTRO DE ALUNOS

JC Solugdes 22 forma — Tela de Matricula Rapida

Observagao: se aluno possuir algum beneficio que gere algum tipo de desconto nos servicos, deve-se primeiramente lancar os beneficios por meio da Tela de
Cadastro Pessoa — Aba Serv, pois se a geracao for feita antes, os beneficios ndo serdo incluidos.

Dica: uma boa pratica, é antes de efetuar a geracdo, abrir uma nova janela/aba do navegador com a tela de cadastro de pessoa do aluno. Veja na figura abaixo:

L Clique com o botao direito do mouse e escolha “Abrir em nova aba”. Uma
aba adicional sera aberta no navegador com tela Cadastro de Pessoa. Veja:
]
= Cadastros
lsi Atendimento | PgMatriculaRapida # | CadastroPesszoa b4 +

lii Interesse

i Matricula Rapi

Q Pessoa
[
L Aluno | Abrir em nova aba
f Cadastro de Pessoa Botdo L inclus3o d tual
4 Profes: Abrir em nova janela otao Lupa para inclusao do percentua
o ari ’ .
% cecols  Abgirem novajanela privativa | | tadse o000 ome & de beneficio para o aluno.
Lt

|83 |Maria Anto

Geral || End. | Doc || Livre | Al | Prof || User | Contates | Obs A | Obs F | Docs | Serv | Docs Fin || Quest. |

| Apds incluir o beneficio adequado,

elecione o status: Tod \ s

oooemeo st 008 p:'m e ot ) volte a aba que esta aberto a

Turma [ CurfSer/Grp/Status ) e Conta Corrente Sl . Tela de Matrl’cula Ra’pida

Mensalidade Ensino Médio 01/02/2014 X para efetuar a geracao dos titulos.
19 e 20 ano 31/12/2014 1,00

14EMMI1 | EM/1ANO/A/A

Suporte: 11 2626-2637 || suporte@jcsolucoes.com.br






e CONCLUSAO E TAREFAS

JC Solugdes

Apods o estudo desta documentagcao vocé estara apto a cadastrar todos os alunos matriculando-os em suas
respectivas turmas, sejam elas coletivas ou individuais.

Em relacao as tarefas a serem realizadas, vocé devera cadastrar todos os dados no sistema antes do proximo
treinamento, pois eles sao necessarios para a sequéncia da implantacao do sistema.

Surgindo alguma duvida durante a execucao desse processo, entre em contato com o setor de suporte por meio
dos canais abaixo:

te@jcsol . .b 11 2626-2637
SU PORTE g suporte@jcsolucoes.com.br 11 20265

www. jcsolucoes.com.br
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e PROBLEMAS MAIS COMUNS

JC Solugdes

Segue abaixo uma pequena relag¢ao de alguns erros mais comuns e como soluciona-los.

e Clico nos botoes inserir e salvar, e nao recebo nenhuma mensagem de confirmacao. Sera que meu registro foi salvo?
Resposta: Nao. A mensagem deve ser exibida toda vez que o registro for inserido ou salvo. Verifique seu navegador, pois
algumas atualizacdes podem bloquear o acesso ao javascript. Verifiqgue os seguintes itens:

* Peca para o responsavel pela manutencao de sua instituicao liberar o acesso total ao site do GEO, caso utilize um
servidor proxy para controle de navegacao.

* Se estiver usando uma versao superior a 8 do Internet Explorer, coloque o site do GEO em modo de compatibilidade.
Geralmente essa opc¢ao aparece com um icone em forma de uma folha rasgada ao lado da barra de enderecos, ou no
menu ferramentas, configuracao do modo de exibicao de compatibilidade.

* Nao utilize o navegador Google Chrome, pois o botdo do bindculo (busca) ndo funciona nesse navegador.

* Coloque o site do GEO na lista de sites confiaveis do seu navegador.

e Tento salvar um registro mas recebo a mensagem “falha ao inserir registro”.
Resposta: Isso ocorre geralmente porque vocé esta tentando inserir um registro que ja foi incluido, como por exemplo a

mesma disciplina mais de uma vez na grade (na mesma série), o mesmo documento duas vezes no mesmo pacote de
documentos etc.
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e RELATORIOS RELACIONADOS
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Abaixo citamos alguns relatorios que tem relacao com o conteudo desta documentacao. Utilize-os para conferir os
dados que lancou e/ou para fazer os controles do dia a dia escolar.

Menu de Relatorios

Categoria Académico

- |administrador
Gerais

Logoff

Categoria Nome

IAcadémico I filtrar

* Relacionado ao Aluno R
* Relacdo de Alunos Simples - Geral =
« Relacdo de Alunos por Turma - Situacdo .

* Relacao de Alunos por Turma Simples CONFIGURACGES
* Relagao de Alunos por Turma Completa = confiasracses
* Relagao de Alunos por Turma - Contato 41 Menu/Permisdes

ﬁ Parametros

* Relagao Alunos Por Situacao e

* Relacdo de Alunos X Entrega de Documentos
* Relacdo de Alunos Simples com Responsavel Digite o nome do relatério ou um termo relacionado
no campo “Nome” e cliqgue no botao “filtrar.”
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Abaixo citamos alguns relatorios que tem relacao com o conteudo desta documentacao. Utilize-os para conferir os
dados que lancou e/ou para fazer os controles do dia a dia escolar.

Menu de Relatdrios
Categoria Académico
8 | [administrador =
| Leastt Categoria Nome
* Relacionado ao Aluno B | Académico | flirae
e Lista de Turmas/Alunos ~—
* Lista de Aniversariantes -
* Lista de Aniversariantes - Responsaveis CONFIGURACOES
e Lista de Turmas - Assinatura = Configuracses
e Lista de Classe com Situagao 44 Menu/Permisdes
* Lista de Chamada Provisoria ﬁ;ﬂ;:
e Lista de Classe Completa
e Lista de Chamada Digite o nome do relatdrio ou um termo relacionado
e Lista de Turmas/Alunos no campo “Nome” e cliqgue no botao “filtrar.”
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Abas da Tela de “Cadastro de Pessoa” - As abas “Geral e Al” j& foram apresentadas anteriormente e n3o fazem parte deste apéndice.

Geral | End. | Doc | Livre ||E|| Prof | User | Contatos | Obs A | Obs F | Docs | Serv | Docs Fin | Quest. m

1. Endereco: dados de endereco residencial e/ou comercial do cadastro da pessoa, bem como as informacées de telefone.

2. Documentagao: dados do RG, Certidao de Nascimento, nome do pai e da mae etc.

3.  Livre: apresenta campos que foram personalizados pela tela de parametros. Ao incluir os campos na tela de parametros, os mesmos serao listados aqui.

4. Professor: utilizado para atribuir, ao cadastro de pessoa, um cédigo de matricula de professor.

5.  User: utilizado para atribuir, ao cadastro de pessoa, um login e senha de acesso de usuario do Sistema GEO.

6. Contatos: utilizado para cadastrar dados de contato do referido cadastro de pessoa. Pode-se, por exemplo, utilizar esta aba com o intuito de cadastrar
guem podera retirar o aluno na saida da escola.

7. Observagdes Académicas: utilizado para registrar situagées que ocorram com o aluno, no que tange a area académica e/ou comportamental.

8. Observagdes Financeiras: utilizado para registrar situagdes que ocorram com o aluno, no que tange a area financeira, possibilitando a inclusao dessas informagdes no relatério
“Acompanhamento de Cobranca” da categoria Financeiro.

9. Docs: aba para efetuar o controle de entrega de documentos do aluno. Requer configuragao prévia dos documentos obrigatdrios a serem entregues.

10. Servigos: aba que apresenta os servigos e o periodo que o aluno fara a quitagdo dos pagamentos de (mensalidade, taxas, materiais etc.), bem como beneficios.

11. Docs Fin: caso haja detalhamento na baixa manual de titulos (tela de cobranga), os registros serdo listados aqui, tendo a possibilidade de alteragdo do Status.

12. Questionario: utilizado para incluir e/ou consultar o preenchimento de questiondrios incluidos ao aluno. Os questionarios preenchidos no Portal pelo professor sdo apresentados aqui.
Os questiondrios sao criados pela equipe técnica da JC Solugdes, com base nos dados enviados pelo cliente.

13. Transp. Escolar: com base em prévio cadastro de linhas (ida e volta), pode-se efetuar o controle da frota de transporte escolar, para saber o trajeto, horario, emitindo relatérios etc.

14. Requerimento: com base em prévio cadastro de setores da escola e documentos a serem requeridos, pode-se efetuar o controle das solicitacdes, para que a comunicacdo e os tramites
sejam controlados pelo Sistema GEO.
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O usuario tem a
possibilidade de criar até
20 campos adicionais para
guardar informacdes que o
GEO n3o possui por
padrao.

Veja a imagem ao lado e
entenda como proceder.

Cadastro de Parametros

Gern | St.Aula || Feri. || Ind. || Docs. || Pct. Servs. || Farmulas || Banco x Ocorr. || Email || Tipo RE

Parametros
&' |administrador
) Logoff
Grupo
_— | CAMPOS-LIVRES
ACADEMICO
Codigo Descricao
CAMPO-01 Ndo Usado
FINANCEIRO
CAMPO-02 N3o Usado
k. CAMPO-03 Nio Usado
CONFIGURACGES CAMPO-04 N30 Usado
CAMPO-05 Ndo Usado
= Configuracdes -
CAMPO-06 N3o Usado
&4 Menu/Permisdes -
CAMPO-07 N3o Usado
& Parametros =
; CAMPO-08 Ndo Usado
i Relatdrios =
CAMPO-09 Ndo Usado
CARADN 10 INEA- T |

¢ |CAMPO-01 N3o Usado
L

© o

ATENCAO: N3o faca alteracdo do campo Cédigo, nem exclusdo de registro, pois isso

acarretard erros em varias telas do sistema.
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Acesse a Tela de Parametros
Escolha o Grupo Campos-Livres
Cligue no Botao Alterar

A linha do registro sera liberado para
efetuar a criacdo de um novo campo.

Apague o texto “Nao Usado” do
campo Descricao e digite o nome do
campo que quer criar. Exemplos:
N2 do armario, religidao, convénio etc.

Botao Salvar, utilizado para confirmar
a alteracao realizada.

Botao Cancelar, utilizado para sair do
registro sem efetuar alteracao.



Z APENDICE

JC Solugdes

N

Geral: utilizado para registrar informacao de processo seletivo, lancando classificacao e pontos, observagdes para histdrico escolar etc.

Censo: cadastro de dados para o Censo Escolar

Matérias e horarios: lista todas as disciplinas que o aluno cursou ou estd cursando. Os campos sao atualizados dinamicamente, porém o usuario tem a
possibilidade de fazer alteracao em algum dado do registro de determinada disciplina.

Ocorréncias: essa aba pode ser usada para multiplas situacdes, exemplos: registrar interacdes com o aluno; reclamacdes do aluno; solicitagcdes do aluno;
elogios que o aluno faz a escola etc. As ocorréncias podem acessadas por meio do relatério Extrato de Ocorréncias, presente na categoria Académico.
Documentagao: aba para efetuar o controle de entrega de documentos do aluno. Requer configuracao prévia dos documentos obrigatérios a serem
entregues. E a mesma aba presente no cadastro de pessoa (Docs).

Atividades Extras: usado para fazer controles de estdgio e de atividades extracurriculares. Deve-se previamente cadastrar as nomenclaturas das atividades,
para que no momento do lancando da atividade o usuario escolha as nomenclaturas padrodes.

Pacote de horas: essa aba é utilizada para controlar a quantidade de horas adquiridas pelo aluno, quando o curso é baseado em pacote de horas.
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