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CADASTRO DO ALUNO

1. CADASTRO DE ALUNOS

Esta aplicacao tem como objetivo realizar o cadastro dos alunos da Instituicao.

1.1. Acessando a Aplicacao

1° - Localizar na arvore de navegacdo o médulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem - Controle Académico — Cadastro do Aluno até a aplicagdo Cadastro de
Alunos (Figura 1).

2°- Acione o botdo <Executar>. Aparecera a tela correspondente a Figura 2.
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Figura 1



Esta tela (Figura 2), esta dividida em quatro guias: Pessoal, Formacao Aluno, Enderecos e
Cursos, sendo que a guia Pessoal possui duas subguias: Aluno e Documentos.

1.2. Guia : Pessoal - Aluno

Nesta guia é possivel incluir, alterar, excluir e localizar um aluno. Caso deseje incluir um aluno
acione o botdo <Novo> e preencha os dados conforme instru¢cdes abaixo. Se a opcdo for
localizar um aluno ja cadastrado, acione o botédo <Localizar>.

Ap6s acionar o botdo <Localizar> visualizaremos a tela correspondente a Figura 4.
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1.2.1. Instru¢des para preenchimento dos Campos

Nome - Localize através da 2| o nome; ap6s acionar este botdo sera visualizada a tela
correspondente a Figura 3, onde sera localizado o aluno no cadastro de pessoas. Apoés
localizar o aluno, serd possivel visualizar a descricdo do documento, nimero do documento e
UF. Caso ndo encontre o aluno pela localiza¢céo (lupa), pode ser adicionado um novo, digitando
0 nome e um documento para o aluno (Guia Documentos), mas deve-se primeiro verificar se o
aluno nao esta cadastrado no sistema como uma pessoa.

Natureza Juridica — Informe a natureza juridica que pode ser: Fisica, Juridica ou Outros.

Data de Nascimento — Informe a data de nascimento do aluno.

Estado Civil — Selecione o estado civil do aluno.

Nacionalidade — Selecione a nacionalidade do aluno.

Sexo — Informe o sexo do aluno. |

Naturalidade — Localize através da ila naturalidade; apds acionar este botéo visualizaremos
a tela correspondente a Figura 5, onde sera localizada a cidade.




Responsavel - Localize através da . o responsavel; apos acionar este bot&o visualizaremos
a tela correspondente a Figura 6. Caso deseje incluir um novo responsavel acione o botéo

L1 e visualizaremos a tela correspondente a Figura 7, onde podera ser incluido um novo
representante legal.

Nome Pai — Informe o0 nome do pai do referido aluno.

Nome Mée — Informe o0 nome da mée do referido aluno.

URL — Uma URL pode ser relacionada ao aluno, contendo informag¢8es e/ou descri¢cdes sobre o
mesmo.

Etnia — Selecione a etnia.

Tipo Sangiineo — Selecione o Tipo Sanglineo do aluno.

Fator RH — Selecione o Fator RH do aluno.

Apbs preenchimento dos dados acione o botdo <Salvar> ou <Cancelar>, conforme o caso.

Nesta tela correspondente a Figura 3, sera feita a localizacdo do aluno, que j& esta
previamente cadastrado.
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Figura 3

Nesta tela, para a localizacdo de uma Pessoa pode-se proceder da seguinte forma:

1° - A partir da selecdo do item Descricdo do Documento. Selecione este item e informe
0 numero do mesmo; caso o documento possua UF em suas caracteristicas, deve ser
selecionado este campo.

2° - A partir da selecdo do item Nome. Selecione este item e informe o Nome ou parte dele ;
apo6s acione o botdo <Procurar>, ou somente acione o botdo <Procurar> e serdo
visualizadas todas as pessoas que atendam esta consulta. Logo apés escolha uma delas e
acione o botdo <Selecionar>

3° - Informe a Natureza Juridica que pode ser: Fisica, Juridica ou Outros.



Esta tela (Figura 4), sera visualizada se acionarmos o0 botdo <Localizar> na tela
correspondente a Figura 2.
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Figura 4

A localizagcdo de um Aluno podera ser feita conforme instru¢des abaixo:

1° - A partir da selecdo do item Matricula do Aluno. Selecione este item e informe a
Matricula dos Alunos ; apés acione o botdo <OK>.

2° - A partir da selecéo do item Nome. Selecione este item e informe o Nome, ou parte
deste; apos acione o botdo <Procurar> ou somente acione o botdo <Procurar>.

Apbs acionar o botdo <Procurar> sera exibida uma lista com as matriculas e nomes de
Alunos. Selecione a desejada e a acione o botdo <Selecionar>.



Nesta tela correspondente a Figura 5 sera feita a localizacdo da cidade a que pertence o
aluno.
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Para a localizacdo de uma Cidade pode-se proceder da seguinte forma:

O usuério devera selecionar o Pais e o Estado; apos informar o nome da cidade ou parte
desta, acione o botdo <Procurar> ou somente acione o botdo <Procurar>.

Ap6s acionar o botdo <Procurar> sera exibida uma lista com nomes de cidades;
localize a cidade desejada e apés acione o botdo <Selecionar> .

Nesta tela correspondente a Figura 6 serd feita a localizacdo do Representante Legal do
aluno. Localize o mesmo, informando o Nome ou parte deste e acione o botdo <Procurar> ou
somente acione o botdo <Procurar> e sera exibida uma lista com os nomes; escolha o
desejado e acione o botdo <Selecionar>.
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Essa tela (Figura 7), sera visualizada apds acionarmos o botao | D | na tela correspondente a
Figura 2, no campo Responsavel, na qual sera incluido um novo Representante Legal.

Essa tela possui duas guias: Dados Basicos e Enderecgos, sendo que a guia Dados Basicos
possui duas subguias: Representante Legal e Documentos.

1.2.2. Guia : Dados Basicos — Representante Legal

Nesta guia séo informados dados referentes ao Representante Legal do Aluno.
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Figura 7

Nome — Localize através da lupa o Nome do Representante Legal. Apos acionar este botédo
serd visualizada a tela correspondente a Figura 3. Se nao encontrar o nome do representante
legal pode ser criado um novo, digitando o nome e pelo menos um documento.

Natureza Juridica — Informe a natureza juridica do Representante Legal.

Data de Nascimento —Informe a data de nascimento do Representante Legal.

Sexo —Informe o Sexo do Representante Legal.

Tipo Representante Legal - Selecione o tipo de Representante Legal que pode ser:
Procurador, Tutor, Curador ou Pai/Mae.

Data Inicio — Selecione a data de inicio .

Data Término - Selecione a data de término .

Nome do Cartorio —Informe o nome do cartorio onde foi feita a documentacao.

Ndmero Livro- Informe o ndmero do livro .

Ndmero Folha — Informe o nimero da folha .

Banco — Localize através da lupa o banco. Apds acionar este botdo visualizaremos a tela
correspondente a Figura 8, onde devera ser feita a localizacdo do banco.

Agéncia — Informe o nimero da agéncia bancéria.

Nome Agéncia — Informe o niUmero da conta corrente

Apés o preenchimento dos campos, acione o botao <Salvar> ou <Cancelar> conforme o caso.




Nesta tela (Figura 8), sera feita a localizacdo do banco, conforme instru¢des abaixo.
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Nesta tela, para a localizagdo de um Banco pode-se proceder da seguinte forma:

O usuério devera selecionar o Nome do Banco e ap6s informar o Nome da Agéncia ou
parte dela, acionando o botdo <Procurar> ou somente acionar o botdo <Procurar>.

Apos acionar o botdo <Procurar> sera exibida uma lista com nomes de bancos e agéncias.
Escolha o banco e agéncia desejada e acione o botdo <Selecionar> .



1.2.3. Guia : Dados Basicos — Documentos — Representante Legal

Nesta guia (Figura 9), o usuario podera incluir novos documentos do representante legal. Para
isso, acione o botdo <Novo>. Apds acionar este botdo serdo habilitados os botdes <Salvar> e
<Cancelar>.
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1.2.4. Instrugdes para preenchimento dos campos

Tipo de Documento Pessoa — Selecione o Tipo de Documento Pessoa que pode ser :Carteira
de ldentidade, Carteira de Identidade Militar, Carteira Nacional de Habilitacdo, Certiddo de
Nascimento, Outros.

Nimero do Documento — Informe o Niumero do Documento.

UF — Caso o Documento possua UF, selecione-a.

Org&o Emissor — Informe o 6rgdo emissor, caso o documento possua.

Data de Expedicdo — Informe a data de expedi¢cao do documento.

Data de Validade — Informe a data de validade do documento.

ApoOs o preenchimento dos dados acione o botdo <Salvar> ou <Cancelar> conforme o caso.



1.2.5. Guia: Enderecos — Representante Legal

Nesta guia (Figura 10), é possivel visualizar o endereco de um representante legal localizado
na tela correspondente a Figura 7. Acione o botao <Novo>, para cadastrar um novo endereco
para o representante legal, conforme visualizaremos na tela correspondente a Figura 11.
Se acionarmos o botédo <Propriedades>, visualizaremos a mesma tela conforme Figura 11, mas
com os dados preenchidos ,sendo que nesta, os botdes <Alterar> e <Excluir>, estardo

habilitados.
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Figura 10
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Apés acionarmos o botdo <Novo> na tela correspondente a Figura 10, visualizaremos a tela
conforme Figura 11, onde iremos cadastrar um novo endereco para o representante legal,
conforme instrucdes abaixo.
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1.2.6. Instrucdes para o preenchimento dos campos
Tipo de Endereco - Selecione o Tipo de Endereco que pode ser: Residencial,

Correspondéncia e Servico.

Municipio — Localize através da lupa a cidade. Apé6s acionar este botdo sera visualizada a tela
correspondente a Figura 5.

UF — Este campo sera preenchido automaticamente ap0s localizar o municipio.
Pais — Este campo sera preenchido automaticamente apés localizar o municipio.
Tipo de Logradouro — Selecione o Tipo de Logradouro.

Logradouro — Informe a descri¢cdo do logradouro.

Ndmero - Informe o ndmero.

Complemento do Endereco — Informe o complemento do endereco.

CEP - Informe o CEP.

Bairro — Informe o bairro.

Distrito — Informe o distrito.

Posicao Geogréafica — Selecione a posicao geografica do endereco.

Fax — Informe o fax.

E-mail — Informe o e-mail

Telefone Residencial — Informe o telefone residencial.

Celular — Informe o telefone celular.

Telefone Comercial - Informe o telefone comercial.

Caixa Postal — Informe a caixa postal.

Apbs o preenchimento dos dados acione o botdo <Salvar> ou <Cancelar> conforme o caso.
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1.3. Guia: Pessoal - Documentos

Nesta guia (Figura 12), o usuario podera incluir novos documentos no cadastro do aluno,

alterar, excluir e localizar um existente.

Os procedimentos para o preenchimento dos campos, bem como a visualizagdo dos botdes
auxiliares <Novo>, <Salvar> e <Cancelar> utilizados nesta guia, ja foram comentados na tela

correspondente a Figura 9.
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1.4. Guia: Formacao Aluno

Nesta guia (Figura 13), visualizaremos a Instituicdo, Curso Aluno, Cidade, Nivel Curso e Ano

Concluséo do aluno no referido Curso.
Para incluir novos dados acione o botdo <Novo> que esta habilitado; apds acionar este botao

sera visualizada a tela correspondente a Figura 14 .
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Esta tela (Figura 14), é visualizada quando acionamos o0 botdo <Novo> na tela correspondente
a Figura 13.

Caso o Tipo de Formacédo seja pela opcdo externa, serdo habilitados os campos para o
preenchimento dos dados, assim como as respectivas lupas para localizacdo dos campos
Instituicdo e Cidade.
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Figura 14
1.4.1. Instrugfes para preenchimento dos campos

Tipo de Formacéo - Interna:

Cdédigo Instituicdo: Preenchido pelo sistema com o cddigo da Instituicdo definido nos
parametros do sistema.

Nome Instituicdo: Preenchido pelo sistema com o nome da Instituicdo definido nos
parametros do sistema.

Curso do Aluno - Se a formacao for interna escolha o curso que o aluno ja tem evaséo.

Nivel Curso —Preenchido automaticamente conforme o curso selecionado.

Ano Concluséo — Preenchido automaticamente conforme o curso selecionado.

Padrdo — Selecione a opcédo, conforme o caso. O Aluno pode ter apenas uma formacao
padrdo, que é a que aparece nos relatérios de formado.
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Tipo de Formacéao - Externa:

Instituicdo — Localize a Instituicdo através da lupa. Apéds acionar este botéo sera exibida a tela

correspondente a Figura 15 .

Descricdo da Entidade Externa — Preenchido automaticamente apés localizar a entidade
externa (instituicao).

Cidade — Localize a cidade através da lupa. Apds acionar este botdo sera exibida a tela
correspondente a Figura 5.

Nivel Curso — Informe o nivel do curso.

Ano Conclusé&o — Informe o ano de concluséo do curso.

Padrdo — Selecione a opcao, conforme o caso. O Aluno pode ter apenas uma formacao
padrdo, que é a que aparece nos relatérios de formado.

Apbs o preenchimento dos dados acione o botdo <Salvar> ou <Cancelar> conforme o caso.

Esta tela (Figura 15), sera exibida quando acionarmos a lupa para localizar uma Instituicdo na
tela correspondente a Figura 14.

@, Localizar Entidade Externa =10 x|

{* Entidade externa
- 0K

" Descrigio da entidade externa Procurar

| =]

Tipo de entidads Unidade da federagao SElEEionar
I J I J Fechar
PozigSo @
’75 [nizio = hein Ajuda
| 4
Figura 15

Nesta tela, para a localizacdo de uma Entidade Externa pode-se proceder da seguinte forma:

1° - A partir da selecao do item Entidade Externa. Selecione este item, informe o niimero
da entidade externa e ap0s acione o0 botdo <OK>.

2° - A partir da sele¢do do item Descri¢do da Entidade Externa. Selecione este item e
informe 0 nome ou parte dele; apds acione o botdo <Procurar >, ou somente acione o botéo

<Procurar>. Apés acionar este botéo seréo visualizadas as entidades externas cadastradas.
Escolha a desejada e acione o botdo <Selecionar>.

3° - A partir da sele¢&o do item Tipo de Entidade, selecione o tipo de entidade.

4° - A partir da selecdo do item Unidade da Federacdo, selecione a Unidade da Federacéo
desejada.
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1.5. Guia: Enderecos

Nesta guia (Figura 16), serdo visualizado os dados referentes ao endereco do aluno.
Para incluir um novo endereco acione o botdo <Novo>; apés acionar este botdo visualizaremos

a tela correspondente a Figura 11.

@ 1.1.6.01 Cadastro de Alunos -10O] x|
el

|J Arquiva  Exibir  Tramitagdo Outroz Ajuda J}g Py %E-

O x o [ 0 i 9

[ fslberar E Rz |'ozalizar | Propriedades Mowo e -2l

[ M. | Logradoura
WMaRECHAL FLORIAND PER<OTO

Salvar | [Cancelar

| Ctis [FracMan 2

Figura 16
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1.6. Guia: Cursos

Nesta guia (Figura 17), serdo visualizados os dados referentes ao Aluno como: Matricula do
Aluno, Ano de Ingresso, Ano de Evaséo, Cédigo do Curso, Nome Unidade e Forma de Evaséo.
Acione o botédo <Propriedades> e sera exibida a tela correspondente a Figura 18 , ou o botao

<Novo>, caso deseje cadastrar um novo Curso para o aluno.

@ 1.1.6.01 Cadastro de Alunos - 10| x|
AT gy
|J Arquiva  Ewxibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda f‘ Y "";5
O x # B 0 i J
R fere] Alkerar Emcluir Localizar | Propriedades Maowa 7N &

| Farma de Evaso

Aluno Regula
2310159x 2003 2004 128 Cignciaz Bioldgicas - Hicleo Comum Reopgdo de Curso
S alvar | [Canzelar
| Ctis [FracmMalno v
Figura 17
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Esta tela (Figura 18), é visualizada apés acionarmos o botdo <Propriedades> na tela
correspondente a Figura 17. Esta tela possui quatro guias: Curso, Observacdes, Notas Provas
Vestibular e Situacdo Alunos.

1.7. Guia: Curso
Nesta guia é possivel consultar Cursos do Aluno, Forma de Ingresso, Data de Ingresso, Ano de
Ingresso, Periodo de Ingresso , Outros.

Para localizar um aluno em um curso, acione o botdo <Localizar> e sera visualizada a tela
conforme Figura 19.

i@ 1.1.6.2 Manutencio dos Cursos do Aluno - 0] x|
il
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|23'IEI'IEE| il IC.-'—‘-.FEMINE APARECIDA LEMZ HISTER
Cadigo da Curso MHame Unidade
127 E |Ciéncias Binldgicas - Bacharelado
Yersao Curso [Mrdem Matricula  Periodo Atual Turno
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Forma de [haresza Datade lngressa Snodelhoressa Ferfods de lngresso
IHeu:upu;Eu:u de Curzo j I_.-"_.-"_ j I 2004 I'Iu:u. Semeste j
Forma de Evazao [lata de Saida Spode Evasdo.  Feriodo de Evazas
Ifl'-.luncu Regular j I_;"_a"_ j I I j
[ata de Canclusso [Mata de Colagan [Mireitn de matricula
_ = I_-"_-"_ =l IDireitu:u & Matricula |
—Formatido
W&o Formanda £ Fomando € Aptoa fomatura
Local do Vestibular S Yestibular Perindn do Westbular
% [ntema ) Externa j
|ngtituican do Westibular M ome da Instituizac
123456 IMIVERSIDADE FEDERAL DE SAMTA MARIA
Salwar | [Eancelar |
| cris |FrP.CMCursu:u.ﬁ.Iun|:| v

Figura 18
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Esta tela (Figura 19), sera visualizada apds acionarmos o botdo <Localizar> na tela

correspondente a Figura 18.

@ Localizar Dados do Aluno no Curso 10| x|

{* Matricula do Aluno

| ok

B FracLrar
Hamme 1 nidade Seleciariar

L I Fechar
Forma de lngresso @

r I Ajuda

Forma de Evasao
r I.-'-‘-.Iunn:- Reqular

Posipio
’715' Irficio {1 Mein

I &

Figura 19

A localizagcé@o de Dados do Aluno no Curso devera ser feita das seguintes formas:

1° - A partir da selecdo do item Matricula do Aluno. Selecione este item e informe a
matricula do aluno; apés acione o botdo <OK>.

2° - A partir da sele¢do do item Aluno. Selecione este item e informe o Nome

do aluno; apés acione o botdo <Procurar>.

No momento que for selecionado o item aluno, sera possivel selecionar os itens:
Nome Unidade, Forma de Ingresso e Forma de Evaséo.

3° - A partir da selecéo do item Nome Unidade. Selecione este item e a Cglseré
habilitada. Acione este botéo para localizar uma Unidade; apés acionar este botéo
visualizaremos a tela correspondente a Figura 20.
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Esta tela (Figura 20), sera visualizada apés acionarmos a lupa no Nome Unidade na tela
correspondente a Figura 19.

=10l x|

f+ Cddigo do Curso
|| 1] 4

= MNome Unidade

! =

s @ Selecionar
’71[? Inicio {1 Meio Fechar

Frozurar

Ajuda

Figura 20

A localizac&o do Curso podera ser feita por uma das seguintes formas:

1° - A partir da sele¢do do item Cédigo do Curso. Selecione este item e informe o
cédigo do Curso; apds acione o botdo <OK>.

2° - A partir da selegéo do item Nome Unidade. Selecione este item e informe o Nome
da Unidade; ap0@s acione o botdo <Procurar>.

Ap6s acionar o botdo <Procurar> sera exibida uma lista de Nomes de Unidades; escolha
a desejada e acione 0 botdo <Selecionar>.

Para incluir ou alterar os dados de um curso do aluno acione o botdo <Novo> ou <Alterar>
conforme o caso, e preencha os campos conforme instru¢des abaixo.

1.7.1. Instru¢des para preenchimento dos campos

Matricula do Aluno: Digite a matricula do aluno ou selecione uma matricula existente para o
aluno através da lupa. Ao acionarmos a lupa no campo Matricula do Aluno, visualizaremos a
tela correspondente a Figura 21.

Nome: Preenchido automaticamente com o Nome do aluno localizado na tela correspondente a
Figura 2.

20



Cdédigo do Curso: Localize através da lupa o curso no qual deseja vincular o aluno. Apés
acionar a lupa a tela Figura 20 serd visualizada para localizar o curso.

Nome Unidade: Preenchido automaticamente apos localizar o codigo do curso.

Versdo do Curso: Selecione a versdo do curso que deseja vincular o aluno. Estardo
disponiveis as versdes ativas do curso selecionado no campo Codigo do Curso. A versao
corrente do curso ja vem selecionada como sugestao.

Ordem de Matricula: Indica a prioridade do aluno para realizar matricula em relacéo aos
demais alunos da instituigdo. Quanto maior a ordem de matricula, mais cedo realiza a escolha
das turmas. Este nUmero pode ser gerado através de um processamento, na aplicacdo Gera
ordem de matricula.

Periodo Atual: Indica o periodo atual do aluno na grade curricular, isto €, qual periodo ele esta
cursando atualmente.

Turno: Indique o turno em que o aluno ira cursar o curso. O sistema sugere 0 mesmo turno
definido no cadastro do curso.

Forma de Ingresso: Escolha a forma de ingresso do aluno no curso.

Ano de Ingresso: Informe o0 ano de ingresso do aluno no curso. O sistema sugere 0 ano
definido nos parametros de matricula do curso selecionado.

Periodo de Ingresso: Informe o periodo de ingresso do aluno no curso. O sistema sugere o
periodo definido nos parametros de matricula do curso selecionado.

Forma de Evasdo: Este campo deve ser preenchido apenas quando o aluno evadir do curso.
E alterado automaticamente quando o aluno n&o efetua matricula para Abandono ou para
Formado quando o aluno é definido como formado, pela aplicagéo de Verificacdo de
Formandos.

Ano de Evaso: Este campo deve ser preenchido apenas quando o aluno evadir do curso. E
alterado automaticamente quando o aluno ndo efetua matricula ou quando o aluno é definido
como formado, pela aplicacdo de Verificagdo de Formandos.

Periodo de Evaséo: Este campo deve ser preenchido apenas quando o aluno evadir do curso.
E alterado automaticamente quando o aluno nao efetua matricula ou quando o aluno é definido
como formado, pela aplicacdo de Verificagdo de Formandos.

Data de Conclusé&o: Este campo deve ser preenchido apenas quando o aluno evadir do curso.
E alterado automaticamente quando o aluno é definido como formado, pela aplicacédo de
Verificagdo de Formandos.

Data da Colag&o: Este campo deve ser preenchido apenas quando o aluno evadir do curso. E
alterado automaticamente quando o aluno é definido como formado, pela aplicagcédo de
Verificagdo de Formandos.

Direito de matricula: Indica se o aluno tem direito a matricula ou ndo. Se estiver marcado
como Sim, o sistema bloqueia a matricula para este aluno.

Formando: Selecione a opcao desejada que pode ser: Nao Formando: Aluno cursando um
periodo qualquer do curso, que ndo o ultimo. Formando: Indica que o aluno é um provavel
formando. Apenas estes alunos seréo visualizados na aplicacao que forma os alunos. Apto a
Formatura: Indica que o aluno pode se formar. Esta situacdo pode ser alterada pelo sistema
através da aplicacao de Manutencéo dos Formandos.

Local do vestibular: Escolha a opcéo desejada.

Ano Vestibular: Informe o0 ano em que o aluno prestou o vestibular no qual foi aprovado.
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Periodo Vestibular: Informe o periodo em que o aluno prestou o vestibular no qual foi
aprovado.

Instituic@o Vestibular: Informe a instituicdo em que o aluno realizou o vestibular. Se o local for
Interno este campo é preenchido automaticamente com o cédigo da institui¢cdo. Se for externo,
acione a lupa, que ficara visivel ao lado deste campo, e através da tela (Figura 15) selecione a
instituicdo desejada.

Nome da instituicdo: Este campo é preenchido automaticamente com o nome da instituicdo
cujo caédigo foi definido anteriormente.

Esta tela (Figura 21), é visualizada apds acionarmos a lupa no campo Matricula do Aluno na
tela correspondente a Figura 18.

Este campo s6 sera habilitado quando estiver incluindo um novo Curso para um aluno, de
forma que se possa escolher para este novo Curso uma matricula que o aluno possua em outro
Curso da Instituicéo.

@ 1.1.6.2 Manutencdo dos Cursos do Alung =10 x|

Cédign do Cursn | Curso | Wersdo do cursn
=] Matricula do Aluno : 2310153
Ciéncias Biologicas - Bacharelado

Selecionar | Fechar

| ||:ris |Frr'-“latr.ﬁ.lun|:| S

Figura 21

1.8. Guia: Observacbes

Nesta guia (Figura 22), é possivel visualizar observag6es como: Data de Registro, Data de
Validade e Tipo de Ocorréncia.
Se acionarmos o botdo <Novo>, visualizaremos a tela correspondente a Figura 23.

As observacdes do aluno podem ser de trés tipos:

Adverténcia para matricula: Ao efetuar a matricula, se o aluno possuir uma observacdo desse
tipo, o sistema ira avisar ao usuario sobre esta observacéo, mas permite matricular o aluno.
Impedimento de matricula: Ao efetuar a matricula, se o aluno possuir uma observacédo desse
tipo, o sistema ira avisar ao usuario sobre esta observacéo e bloqueia a matricula do aluno.
Observacfes gerais: Observacdes gerais, ndo geram aviso para 0 USUario.

Estes tipos sado definidos quando os documentos referentes aos tipos de observacao sao
criados.
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Figura 22
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Nesta tela (Figura 23) é possivel consultar observacdes referentes ao aluno.

@ 1.1.6.04.02 Consulta Dbservacies do Aluno =10 x|
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Figura 23

Para cadastrar uma nova observacao ou alterar uma existente, acione o botdo <Novo> ou
<Alterar> conforme o caso. Preencha os campos conforme instru¢des abaixo.

1.8.1. Instrucdes para preenchimento dos campos

Matricula do Aluno — Acione a lupa para localizar a matricula do aluno. Apds acionar esse

bot&o visualizaremos a tela correspondente a Figura 19.
Nome Aluno — Este campo é preenchido automaticamente apés localizar a matricula do aluno.

Turno — Informe o turno.
Cdédigo do Curso - Este campo sera preenchido automaticamente apés localizar a matricula

do aluno.
Nome Unidade - Este campo sera preenchido automaticamente apés localizar a matricula do

aluno.
Ano Curriculo — Este campo sera preenchido automaticamente apos localizar a matricula do

aluno.
Tipo de Documento — Selecione o tipo de documento da observacéo que deseja cadastrar.

Tipo de Ocorréncia — Selecione o tipo de ocorréncia relacionada ao documento.
Data de Registro — Informe a data de registro da observacgéo.

Data de Validade — Informe a data de validade da observacéo.
Numero do Documento — Este campo sera preenchido automaticamente pelo sistema apés

salvar.
Campo para Observac8es — Descreva as observagdes necessarias.

ApOs o preenchimento dos campos acione o botdo <Salvar> ou <Cancelar> conforme o caso.
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1.9. Guia : Notas Provas Vestibular

Nesta guia (Figura 24), seré possivel visualizar as notas do aluno nas provas do vestibular.
Para incluir, alterar ou excluir uma nota, acione os botdes a direita da tela, conforme instrucdes.

(@ 1.1.6.2 Manutencdo dos Cursos do Aluno - 0] x|
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Figura 24
1.9.1. Instrugdes para funcionalidades dos botdes

1 — Para incluir uma nova nota, acione o botédo <Novo> [ ] | Escolha a Prova e informe a nota.

2 — Para alterar uma nota, selecione a prova que deseja, acione o botao <Alterar> | e altere
a nota.

3 — Para excluir uma nota, selecione a prova que deseja, e acione o botdo <Excluir> = | .

ApOs acionar os botbes <Novo> ou <Alterar>, serao habilitados os botdes <Salvar Nota> El

e <Cancelar Nota> E .
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1.10. Guia: Situacdo Alunos

Nesta guia (Figura 25), é possivel visualizar a situacéo dos alunos no que se refere a Versao

do Curso, Turma, Turno, Nimero Chamada e Situacao.

Se acionarmos o botdo <Novo> ou <Propriedades>, sera visualizada a tela correspondente a

Figura 26.

i@ 1.1.6.2 Manutencio dos Cursos do Aluno
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Figura 25
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Nesta tela (Figura 26), é possivel Incluir, Alterar e Excluir dados referentes a situagdo do aluno
no Curso, conforme instrucdes abaixo.

Para incluir novos dados acione o botdo <Novo> e preencha os campos conforme instrucdes
abaixo.
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Figura 26
1.10.1. Instrucdes para preenchimento dos campos

Matricula do Aluno — O aluno ja vem posicionado conforme o aluno localizado anteriormente
na tela de cadastro de um aluno no curso(Figura 18). Se desejar cadastrar a situacdo de outro
aluno, basta localizar a matricula do aluno através da lupa. Apds acionar este botédo
visualizaremos a tela correspondente a Figura 19.

Nome Aluno — Este campo sera preenchido automaticamente, apos localizar a matricula do
aluno.

Turno — preenchido automaticamente apés localizar a matricula.

Cédigo do Curso — Este campo sera preenchido automaticamente apés localizar a matricula
do aluno.

Nome Unidade - Este campo sera preenchido automaticamente, apos localizar a matricula do
aluno.

Ano Curriculo - Este campo sera preenchido automaticamente apos localizar a matricula do
aluno.

Ano — Informe o ano referente a situa¢éo do Aluno no Curso.

Periodo — Selecione o periodo referente a situacéo do Aluno no Curso.

Nimero Chamada — Informe o nimero de chamada, se houver.
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Situacao — Selecione a situacdo do aluno, que pode ser: Aprovado, Reprovado, em Curso.
Turma — Selecione a turma.

Ap6s o preenchimento dos campos acione o botédo <Salvar> ou <Cancelar> conforme o caso.
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2. Observacdes de Alunos - Individual

O objetivo desta aplicacdo € incluir ou localizar observacdes referentes ao aluno de uma
maneira individual.

2.1. Acessando a Aplicacao

1° - Localizar na arvore de navegacdo o modulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem - Controle Académico — Cadastro do Aluno até a aplicacdo Observacfes de
Alunos (Individual) (Figura 27).

2°- Acione o botdo <Executar>. Aparecera a tela correspondente a Figura 28.
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Figura 27
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Nesta tela (Figura 28), podera ser incluida uma observacéo individual referente ao aluno ou
localizada uma observacao.

Se desejar incluir uma nova observacdo, acione o botdo <Novo> e preencha os campos
conforme instrucdes abaixo.

Caso a opcdao seja por localizar uma ja existente acione o botédo <Localizar>. ApOs acionar este
botdo sera visualizada a tela correspondente a Figura 29 .
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Figura 28
2.1.1. Instrucdes para preenchimento dos campos

Matricula do Aluno — Localize a matricula do aluno acionando a lupa; apds acionar este botao
serd visualizada a tela correspondente a Figura 19.

Nome Aluno — Este campo sera preenchido automaticamente apds localizar a matricula do
aluno.

Turno — — preenchido automaticamente apos localizar a matricula do aluno.

Cdédigo do Curso — Este campo sera preenchido automaticamente apos localizar a matricula
do aluno.

Nome Unidade - Este campo sera preenchido automaticamente apés localizar a matricula do
aluno.

Ano Curriculo - Este campo sera preenchido automaticamente apés localizar a matricula do
aluno.

Tipo de Documento — Selecione o tipo de documento que pode ser: Impedimento Biblioteca,
Impedimento Financeiro, Impedimento por Falta de Documentos, Impedimento por Liminar,
Liminar Justica Federal ou Outros.

Tipo de Ocorréncia — Selecione o tipo de ocorréncia.

Data de Registro e Data de Validade — Selecione estas datas.

Numero do Documento — Este niUmero é gerado automaticamente pelo sistema.

Ap0Os o preenchimento dos campos acione o botdo <Salvar> ou <Cancelar>, conforme o caso.
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Nesta tela (Figura 29),sera feita a localizacdo de observacdes referentes ao aluno, conforme

instrugBes abaixo.

@ Localizar Observacies do Aluno
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Figura 29

A localizac&@o de Observagdes do Aluno podera ser feita por uma das seguintes formas:

1° - Informe o NUmero do Documento; apds acione o botdo <Procurar>.
2° - A partir da sele¢céo do item Tipo Documental; apés acione o botdo <Procurar>.

Dados do Aluno no Curso

1° - A partir da sele¢do do item Matricula do Aluno. Selecione este item e acione a lupa
para localizagdo da matricula do aluno; apds acionar a lupa, visualizaremos a tela
correspondente a Figura 19.

2° - A partir da selecéo do item Tipo de Ocorréncia. Selecione este item e informe o tipo de
ocorréncia.

3° - A partir da sele¢cdo do item Data de Registro. Selecione este item e informe a data de
Registro; apos informar a data de registro sera visualizada uma lista com matriculas e
nomes de alunos. Escolha o desejado e acione o botdo <Selecionar>.

Apbs selecionar o aluno desejado, sera visualizada a tela correspondente a Figura 28, com
outros botBes habilitados, conforme seré exibida na Figura 30.
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Nesta tela (Figura 30), € possivel Alterar, Excluir e Tramitar uma observacdo. Os botdes
<Alterar>, <Excluir>, <Tramitacdes> e <Tramitar> estardo habilitados, apds localizar uma

observacéo de aluno na tela correspondente a Figura 29 .
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Figura 30
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3. Observacdes de Alunos — Por Curso

Permite incluir uma observacao para varios alunos ao mesmo tempo.

3.1. Acessando a Aplicacéo

1° - Localizar na arvore de navegacdo o modulo Académico. Abra essa pasta observando a
seguinte ordem - Controle Académico — Cadastro do Aluno até a aplicacdo Observacfes de
Alunos (Por Curso) (Figura 31).

2°- Acione o botdo <Executar>. Aparecera a tela correspondente a Figura 32.
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Figura 31
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Nesta tela (Figura 32), serdo informadas observacdes de alunos por Curso; para isso acione o

botdo <Novo>.
ApOs acionar o botdo <Novo>, serdo habilitados os campos para preenchimento dos dados e a
lupa para localizagdo do Curso; acione a lupa e sera exibida a tela correspondente a Figura 20,

onde serd localizado o Curso.
Apos localizar o Curso desejado, visualizaremos a tela correspondente a Figura 33.
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Figura 32
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Nesta tela (Figura 33), visualizaremos a matricula e o nome dos alunos do Curso localizado na

tela anterior.

Nesta tela é possivel filtrar por: Formando, Nao Formando, Apto a Formatura ou Todos.

Ap6s fazer a opcgéo no filtro acione o botdo <Adicionar> ou <Todos> para incluir alunos a lista
da direita, para os quais a observacao sera gerada.

Acione o botdo <Remover> para remover 0 aluno da lista da direita e ndo gerar a observacéo

para ele.
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Figura 33

Escolha o tipo de Documento, Tipo de Ocorréncia e as datas de registro e de validade e acione

0 bot&do <Salvar> ou <Cancelar>, conforme o caso.
A acdo de salvar, gera a mesma observacéo para cada um dos alunos relacionados na lista da

direita.

35



