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Tutorial para manipulacao de requerimentos pela
secretaria

Conteudo
R O Vo P 1y d ol LI =T [V 1T o Tp 0 T= o o1 PP 2
PN O [o -1y 4 ¢ Jo [T o] [Tl =Tl L1y SRR 2
3.  Disponibilizando UmMa SOHCILACA0 ...eeiiiiiiii it e s e sare e e e s sate e e e e sataeesssnreeeesanes 3
VB SE3 Yo T o =Yoo [ o Yo a1 o 11 74= Yo Lo J ST 4
TN 01 s Tol=] [ [o [ B ] [ ol o= T PPNt 4
6. ESTOrNAr CANCEIATO ..couueiiiiie ettt ettt e b e bt e s at e st e bbb e be e ne e et e eaeeenrean 5
7. EMILINAO FEIATOTIOS ..coneeetieiiee ettt ettt e b e s bt e sat e st e s bt e b e e bt e s be e e st e et e eaeeeneean 5
T £ 11 o] g (olo Xe [0 g =Yo [V L] aTa Y= o) o IO USSRt 6

Ultramax Sistemas 1
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1. Cadastro de requerimentos
Antes de tudo é necessario cadastrar os tipos de requerimentos que os alunos podem solicitar.

Para cadastrar os requerimentos, acesse o sistema e clique no menu tabelas/requerimentos, conforme
abaixo:
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ApOds clicar em requerimentos vocé serad redirecionado para a tela de cadastro e alteragdo do mesmo,
conforme abaixo:

B inicio Bl raberas $c A ncagemico i iro & mo Relatérios 3 Sistema (@) - - Q, [ sair

Requerimento

Caodigo & Nome 2
Valor  Status Prazo de entrega Prazo de pgto Conta corrente ‘Conta contabil
12 Reguerimento 1 RS 0,00 | Ative 1] 0 | Caixa Economica Federal Mensalidade
441 Reguerimente com valer RS 10,00 | Ativo 1 1| Caixa Economica Federal Mensalidade

O cadastro de requerimentos serve para o cadastro dos tipos de requerimentos, por exemplo: um
requerimento para geracao do histdrico escolar.

No cadastro de requerimento, caso deixe i valor como “0,00” o significa que o requerimento ndo tem custo.

O campo “Prazo de entrega” é a quantidade de dias que a secretaria deverd concluir e disponibilizar o
requerimento para o aluno apés ele ter solicitado e feito o pagamento do boleto caso o requerimento tenha
algum custo para o aluno.

,

O campo “Prazo de pagamento” é utilizado para gerar a data de vencimento do boleto que devera ser pago
pelo aluno para a execug¢do do requerimento.

2. Cadastro de solicitacoes
Para cadastrar uma solicitacdo de um requerimento acesse através do cadastro do aluno conforme
abaixo:
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D inicio =) Tabelas & cadastros M Académico 1 Financeiro & méaulos Relatorios % Sistema () ) - - 6305 S @ sair
Aluno :: RM 6905 - Beatrice Henrique Alves

Matriculas Financeiro Ocorréncias Requerimentos Ficha de salde Doc. Bolsa de Dados confidenciais Registro de Entrada/Saida

Novo

Exibir requerimentos cancelados [

Protocolo Requerimento Data cadastro Prazo conclusdo Data conclusio Status Valor do documento

Para acessar as solicitacdes referentes a cada aluno acesse a mesma tela.

Para visualizar todas as solicitages acesse o menu Académico/ requerimentos, conforme abaixo:

Dinicio B Tabelas & Cadastros A Académico 1 Financeiro & Modulos Relatrios ) Sistema (0 - - S @ sair
ftx) Hotas e faltas
Requerimentos -
Requerimentos
Filtro Conteudo de aulas enviados recentemente
[} Ocorréncias - Busca
Pratocolo 0 @ Consulta geral de historico de atendimento de aluno
Data solicitacio inicial Prazo conclusdo inicial
Data solicitagdo final Prazo conclus3o final
Requerimenta - - Data conclusdo inicial
Status Aguardando execucdo v Data conclusdo final

Data/Hora cancelado inicial

Data/Hora cancelade final

Observagio

Visualizar

Protocolo Data de solicitagio Requerimento Status Prazo de do Datade d0 DataiHora

3. Disponibilizando uma solicitacao

Quando o aluno solicitar um histérico escolar, por exemplo, vocé podera anexar o histérico escolar no
requerimento para que o aluno faga o download e imprima.

Para disponibilizar acesse o requerimento pelo cadastro do aluno ou pelo menu requerimentos
conforme citado acima e clique no requerimento desejado:

Dinicio Tl Tabetas S A ncadémico D Fi iro © ms Relatérios % Sistema (@) > 2011~ 7432 S [ sair

Cadastro de requerimento

Protocola 19

Requerimenta = Requerimento 1

Matricula = Gabriel Tadeu Gongalves - RM 7432 - 12 Série
Status Aguardande execugio

Observacdo Teste

Prazo de conclusdoe 17/0112
Disponibilizar sem anexo [

Anexe os arquivos agui Arguivos anexados

@ Nenhum arguive anexado
== Anexar

Alterar {|| Disponibilizar [ Cancelar requerimento I[ Histdrico I[ Voltar ]
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Para disponibilizar uma solicitacdo clique no botdo “Disponibilizar”, caso ndo seja possivel disponibilizar o

requerimento em formato de arquivo (PDF, imagem ou outro) e o requerimento tenha que ser entregue em

papel para o aluno, marque a opg¢do “Disponibilizar sem anexo” e preencha o campo “Observagao”

informando o aluno aonde ele devera retirar o requerimento.

4. Estornar disponibilizado

Caso tenha disponibilizado um requerimento por engano vocé podera desfazer a operacdo, para isso acesse
o requerimento desejado e clique no botao “Estornar disponibilizado”, conforme tela abaixo:

A inicio = Tabetas £ c A ncadémico i iro & ms

Cadastro de requerimento

Protocolo 19
Requerimento = Requerimento 1

WMatricula = Gabriel Tadeu Gongalves - RM 7432 - 12 Série
Status Dispenibilizado
Observagio Teste

Prazo de conclusdo 17/01/12
Data de conclusdo 18/01/12

Arquivos anexados

(@ Nenhum arquivo anexado

Relatérios ) Sistema ()

[ Alterar ]LEstornardisponibilizadoj[ Cancelar requerimento ][ Histdrico ][ Voltar ]

5. Cancelando solicitacao

- 201

- 7432

S @ sarr

Caso o aluno tenha desistido do requerimento vocé podera canceld-lo, para isso acesse o requerimento

desejado e clique no botdo “Cancelar requerimento”, conforme mostra tela abaixo:

Binicio B abens Hc A académico D o ©mo

Cadastro de requerimento

Pratocolo 18
Requerimento * Requerimento 1

Matricula * Gabriel Tadeu Gongalves - RM 7432 - 12 Série
Status Aguardando execugio
Observacdo Teste

Prazo de conclusdoe 17/0112
Disponibilizar sem anexo ]

Anexe 0s arquivos aqui Arquivos anexados

(@ Nenhum arquive anexado
=k Anexar

[ Alterar ” Dispaonibilizar ” Cancelar requerimento Ir Histdrico I[ Vaoltar ]
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6. Estornar cancelado
Caso tenha cancelado um requerimento por engano, vocé poderd desfazer essa operacdo acessando o
requerimento desejado e clicando no botdo “Estornar cancelado”, conforme mostra tela abaixo:

Binicio Eltabens & ¢ A académico 19 Financeiro & mo [/ Retatérios  © sistema @ - 1 - 432 & [@ sair
Cadastro de requerimento
Protocolo 19
Requerimento Requerimento 1
Matricula = Gabriel Tadeu Gongalves - M 7432 - 12 Série
Status Cancelado
Observacgio Teste

DatafHora cancelado 18/0112 17:16

Arquivos anexados

@ Menhum arquivo anexado

Alterar | Estomarcancelado [# Histérico || Voltar
e S

7. Emitindo relatdrios
Para emitir o relatdrio de todos os requerimentos acesse o menu Relatdrios -> Relatérios diversos .

Efetue o login no médulo de relatdrios.

Mddulo de Relatorios

i

§

i

{
BB EEE

Apds efetuar o login acesse no menu lateral esquerdo Relatérios/ Secretaria, e na tela a direita selecione
o relatério de requerimentos , preencha os filtros conforme necessario e processe o relatdrio, conforme

abaixo:
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ADMINISTRACAO -

Repositério

( Executar‘ Editar | Abrir ) ( Cop\ar‘ Mover | Copiar Aqui ) ( Apagar )

Listagem geral de colaboradores
/reports/Secretaria/listagemGeralColaborador
Listagem geral de professores
[reports/Secretaria/listagemGeralProfessores
Mala direta

/reports/Secretaria
/documentoldentificacaoEscalar2

Matriculas canceladas sem outra matricula
[reports/Secretaria/transferencia_1

Pré-Cadastros
/reports/Secretaria/listagemEndereco_1

Quantidade de alunos por bairro/cidade
/reports/Secretaria/quantidadeAlunosPorBairro

Quantidade de alunos por cidade
/reports/Secretaria/quantidadeAlunoPorCidade

Relatério de Alunos Ingressantes
Secretaria/relatAlunosIngressantes

Relatorio de requerimentos
/reports/Secretaria/listagemGeralAluno_1

/reports{Secretaria/transferencia

8. Historico do requerimento

Todas as operagoes feitas com o requerimento (Cadastro, cancelamento, disponibilizagdo e etc) ficardo
gravadas em um histérico, assim sera possivel saber quem e quando fez uma determinada operag¢do com o
requerimento. Para acessar o histérico clique no botao histérico conforme a tela abaixo:

D inicic  E Tabetas & ca

B Financeiro & Mo

Cadastro de requerimento

Protocolo 19

Requerimento * | Requerimento 1 hd

Matricula « [ Gabriel Tadeu Gongalves - RM 7432 - 12 Série_~
Status Aguardando execugio
Observacio Teste

Disponibilizar sem anexo [

Anexe 0s arquivos aqui

o Anexar

Arquivos anexados

(@ Menhum arquivo anexado

[ Alterar H Disponibilizar ][ Cancelar requerimento
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Emite o enderego completo do aluno sendo
um alune por pagina.

Emite todos os alunos que tiveram a
matricula cancelada em um determinado
periodo e ndo tiveram cutra matricula feita
na mesma unidade/serie, ou seja, alunos
que tiveram a matricula cancelada e ndo
foi feita outra matricula.

Emite a quantidade de alunos ativos que
tenham matriculas em estado ativo,
matriculado ou concluido agrupando por
cidade/bairro.

Emite a quantidade de alunos ativos que
tenham matriculas em estado ativo,
matriculado ou concluido agrupando por
cidade.

Emite todos os alunos que entraram na
escola em um determinado periodo.

Relatério de requerimentos

Emite todos os alunos transferidos em um
determinado periodo.
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