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Vocé esta recebendo as informacgdes iniciais para utilizar o GEM (Software para Gestdo
Educacional) para gerenciar suas unidades escolares.

O GEM ¢é um software 100% Web, ou seja, vocé podera acessar de qualquer local
através da Internet.

O sistema é constituido por 4 ambientes Canal Secretaria, Canal do Professor, Canal da
Coordenacao e Canal do Aluno.

Neste tutorial vocé ird conhecer o Canal Secretaria.

Secretaria

Cada vez mais as secretarias das unidades escolares se deparam com atividades que
tomam tempo e precisam de respostas rapidas, com o GEM a produtividade
aumentara, pois nossa proposta de tecnologia na educacdo é de converter processos
manuais para automaticos, utilizando todo o potencial tecnoldégico para dar maiores

condi¢des de trabalho e conhecimento intelectual para os colaboradores envolvidos.

O GEM oferece procedimentos automatizados e gerencia em um banco de dados
Unico, todas as informacgdes académicas requeridas para a gestao das instituicdes. Com
esses servicos, os alunos, professores e coordenadores tém varias necessidades
atendidas sem precisar se deslocar até a secretaria.

Algumas funcionalidades:

v'  Gerenciamento de Notas

Gerenciamento de Faltas
Histdrico Escolar

ANAN

Canal de Comunicacdo com Coordenadores, Professores e Alunos via SMS e E-
mail

Calendario Escolar

Gerenciamento de AvaliacGes

Ocorréncias

Banco de Imagens de Alunos

Requerimentos

RS

Solicitacdo On-line (Gerenciamento de Servicos Administrativos)



AN NENENEN

Relatdrios de Gestdo (Atas, Boletim, Tarjetas, Lista Piloto, entre outros)
Controle Financeiro

Gestdo da Biblioteca

Controle de Freqiiéncia Eletronica para Alunos, Professores e Funcionarios
Relatérios para Gerenciamento de programas do governo

Moddulo de Business Intelligence (Graficos de indicadores de desempenho)

Nosso primeiro exercicio é verificar os dados que foram importados para o GEM e
configurar algumas novas informacgdes, os dados importados sdo da planilha que vocé
enviou para a H2F.

Siga os passos abaixo e vamos iniciar nosso treinamento on-line:

1-

Acesse a pagina do ambiente de demonstracdo no endereco:
http://www.h2f.com.br/gem/ambiente demonstracao.asp ;

Clique no link Secretaria que esta localizado ao centro da pagina;

Sera aberta a pagina de login do GEM, onde vocé devera digitar seu usuario e
senha que foram enviados para seu e-mail, caso ainda nao tenha recebido faca
seu cadastro novamente ou envie um e-mail para suporte@h2f.com.br;

Cligue em Acessar, vocé sera redirecionado para a pagina inicial do sistema.

Durante nosso treinamento on-line, estaremos mostrando o passo-a-passo
através de nossa Wiki, veja a explicacdo da pdgina inicial clicando no link:
http://www.h2f.com.br/help/index.php?title=Interface do GEM

Apds conhecer a pagina inicial vamos iniciar os trabalhos, o primeiro passo é
verificar o Calendario Escolar, para acessar clique no mddulo Secretaria ->
operacdo Configuracdo -> aplicativo Calendario Escolar, vocé ird verificar as
datas podendo acrescentar informacdes em cada dia importante para a U.E. e
até mesmo dizer os dias que serdo ou ndo letivos. Vale lembrar que o
Calendario Escolar é para todas as Unidades Escolares.

Veja explicacGes de como efetuar alteragcées na Wiki:

http://www.h2f.com.br/help/index.php?title=Configura%C3%A7%C3%A30 do
Calend%C3%Alrio Escolar

http://www.h2f.com.br/help/index.php?title=Categoria:Calend%C3%Alrio Esc
olar

O calendario escolar estara sempre disponivel no Canal do Professor e Aluno.
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7- Agora iremos verificar as datas do periodo de cada bimestre, estas datas terdo
interferéncia no processo de lancamento de faltas de alunos. Para acessar va
até o modulo Secretaria -> operacao Configuracdo -> aplicativo Data dos
Periodos. Vale lembrar que as datas dos periodos sdo para todas as Unidades
Escolares.

Veja explicagdes de como efetuar alteragdes na Wiki:

http://www.h2f.com.br/help/index.php?title=Categoria:Data dos Per%C3%AD
odos

8- Apds efetuar estas configuracdes iremos verificar o cadastro de Disciplinas.
Para acessar entre no médulo Secretaria -> operag¢dao Cadastros -> aplicativo
Disciplinas.

Veja explicagcdes de como efetuar alteragées na Wiki:

http://www.h2f.com.br/help/index.php?title=Categoria:Disciplinas

Este aplicativo possui a barra de navegagdo de registros, veja abaixo como
utilizar na Wiki:

http://www.h2f.com.br/help/index.php?title=Barra de navega%C3%A7%C3%
A30 de registros

9- Agora iremos verificar as Avaliagdbes cadastradas, estas avaliacbes sdo
referentes a todo ano letivo. Visualize todas e caso esteja faltando alguma
cadastre. Para acessar entre no mdédulo Secretaria -> operacdo Cadastros ->
aplicativo Avaliagdes.

Para cadastrar novas avaliacGes, veja como proceder na Wiki:

http://www.h2f.com.br/help/index.php?title=Categoria:Avaliacdes

10- Iremos agora realizar o relacionamento de disciplinas com os professores, esta
configuracdo serd muito importante para configurarmos cada série. Para

acessar entre no moddulo Administracao Ilﬁﬂ -> operacdao Cadastros ->
aplicativo Professores e Funciondrios, ao abrir este aplicativo vocé estara na
pesquisa de Professores e funcionarios, abra o cadastro dos professores que
fazem parte de sua U.E. e relacione as disciplinas que eles ministram e também
demais informacdes que deseja alterar.

Para efetuar esta operagdo siga os passos na Wiki:

http://www.h2f.com.br/help/index.php?title=Categoria:Professores e Funcion
%C3%Alrios
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Caso a fung¢do que vocé deseja relacionar ndo esteja na lista, basta cadastrar a
funcdo, acesse Administracdo -> operacdo Cadastros -> aplicativo Funcoes

11- Agora iremos configurar cada série da sua U.E. para iniciar acesse modulo
Secretaria -> operagao Configuracdo -> aplicativo Séries ou Cursos. Neste
aplicativo vocé deverd relacionar os Horarios, Disciplinas, Professores e
AvaliagOes de cada série da sua U.E.

Para efetuar esta configuragao siga os passos na Wiki:

http://h2f.com.br/help/index.php?title=Categoria:S%C3%A9ries e Cursos

Caso falte algum hordrio ou estejam errados, acesse o cadastro de horarios
para efetuar a manutencdo, em modulo Secretaria -> operacdo Cadastro ->
aplicativo Horarios, veja como proceder na Wiki:

http://www.h2f.com.br/help/index.php?title=Categoria:Hor%C3%Alrios

Assim como horarios, vocé pode cadastrar novas disciplinas, avaliacbes e
professores seguindo as explicagdes ja apresentadas neste e-mail.

Dando seqliéncia a apresentacdo do GEM, vamos para o item 12 trabalhar com o
aplicativo para Manutencdo de RM, esta ferramenta terd o objetivo de gerenciar o
RM de todos os alunos da UE, facilitando os trabalhos da secretaria escolar.

12- Para iniciar acesse modulo Secretaria -> operacao Cadastros -> aplicativo RM
dos alunos.

Bem-vindo ADMINISTRADOR DO SISTEMA iltimo acesso:12/03M2 23:34

GEM

Gestdo Educacional

B voltar
Selecione a unidade escolar desejada para visualizar os alunos e efetuar a alteracdo de RM
Unidade Escolar

Selecione -

)
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Selecione a UE e clique em Efetuar manutencado, no aplicativo vocé poderd pesquisar
por alunos ou navegar entre os registros para fazer a manutencgao.

Bem-indo ADMINISTRADOR DO SISTEMA (ltimo acesso 1210312 23:34 oD

GEM

Gestdo Educacional

FILTROS Ano: DUE. St

B wotar

Para alterar o RM basta informar o novo valor no campo RM do grid e clicar em Salvar alteracoes. Serdo mostrados os alunos em uma paginacdo de 100:

UE: @ imprimir alunos

Pesguisar por nome: | :

FSSRSPEIERSPENN

[ d 1003215233 GABRELA ALEIXO RIBEIRO
[ 1003215844 ANNA JULIA ROSSIMACHADO
[ o] 1003228938 GRAZIELA VIVEIROS DE SOUZA MORAIS
[ ol 1003230222 MATHEUS MAXIMO DE SOUZA

nl AMNARNARZ  MARCFI 0 FFRAFIRA NF MNORAIS Fil HO

Apds efetuar a manutencao no RM clique no botdo Salvar Alteracdes. Caso deseje vocé

poderd visualizar os alunos com o RM através do relatério, basta clicar em “imprimir
relatério com RM dos alunos”

Para efetuar esta operacdo siga os passos na Wiki:

http://h2f.com.br/help/index.php?title=RM dos Alunos

Antes de iniciarmos a préxima tarefa, segue um ponto de atencdo muito importante
no GEM, em todos os aplicativos ao salvar um registro ou qualquer outro
procedimento, o GEM dispara na pdagina uma mensagem, esta mensagem sempre
aparece no topo da pagina em uma caixa amarela, veja o exemplo abaixo com a
mensagem “Aluno excluido!” e “Auto numeragado concluida!”.

Bem-vindo ADMINISTRADOR DO SISTEMA tltimo acesso:15/03/12 21:42 [H2 ]

GEM

Gestdo Educacional

alterar sua senfle e

© Aluno excluido!

FILTROS Ano: 0UE. Série ou Curso: Identificacia: 1

B yoltar

Bem-indo ADMINISTRADOR DO SISTEMA (iltimo acesso: 15/03/12 21:42 [H2F]

GEM

Gestdo Educacional

alterar sua senh.’ .

© Auto numeragio concluidal

FILTROS Ano: 0U.E. Série ou Curso: Identificacdo: &
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13- Agora iremos realizar a formagao das séries ou cursos da Unidade Escolar,

acesse modulo Secretaria -> operacdao Configuracdes -> aplicativo Formacao de
Turmas.

Neste aplicativo vocé ira conferir se os alunos da série ou curso estdo
relacionados. Selecione a série desejada e clique em continuar.

Bem-vindo ADMINISTRADOR DO SISTEMA (itimo acesso: 150312 21:10 @1  atterar sua senha | Logoff

GEM

Gestdo Educacional

FILTROS Ano: OU.E. Série ou Curso: |dentificacio: ki)

B voltar

Nesta aplicacdo vocé podera configurar os alunos de cada curso ou série

Ano Atual Unidade Escolar Série ou Curso Identificacdo
2012 - [selecione []

13, ETAPA
10. ANO E
23.ETAPA ™ s

e

Apds aberta a pagina vocé poderd realizar alteracdes como exemplo: modificar
o numero da Classe na PRODESP, apés modificar cliqgue em Salvar dados da

Sala.

Agora na lista de alunos, verifique se os alunos estdo corretos. Caso esteja

faltando algum, clique em <4 Adicionar alunos nesta série / curso.

Serd aberto um popup onde vocé ird pesquisar os alunos desejados para
adicionar na série ou curso. Vocé podera efetuar pesquisas através do nome ou
do RA do aluno.

Bem-vindo ADMINISTRADOR DO SISTEMA ultimo acesso:15/03112 21:42

GEM

Gestdo Educacional

% voltar

U.E: EMEB D. Maria Carclina de Lj

Adiciona Alunos na Turma

Pesquisar por nome:

s08] Por RA:
JOSE ADAIAS DA SILVA
OLIVEIRA
JOSE AUGUSTO DE LIMA
SAIA

497]J0SE COSTA FRANCA JUNIOR  [SANTOS
JOSE EDUARDO CARDOSO
JOSE ELIAS DE SOUZA BONATO

4%74105E HENRIQUE MENDES DA | “M19%

SILVA L
1064308k JULIANO DE OLIVEIRA DA [MHA
adicionar alunos nesta serie / COSTA
4361305E MIGUEL FERNANDES [FEE
PETRUSSI
LEGENDA STATUS: B ativo B Transfe] 450])0SE PAULINO FIGUEIREDO  [SILVA
NETO
Enquanto o modo de ambiente estiver, 418383583  FILIPE JOSE DIAS OLIVEIRA SOUZA

Auto numeragao concluida!

g

2012 6% ANO A

2012 6° ANO A

2012 6° ANO A

418108730
1085996141

45162080X

FTREPERe e

JAIME JOSE FRANCOLIN OLIMPIO
JOSE ADAITAS DA SILVA OLIVEIRA

JOSE AUGUSTO DE LIMA

(R

3 [0
305 [@
80 (@
o [F
352 [
o [A
1 [B
360 [0
0[5
103 [0

[H2 ] alterar sua senf. | couen

UE. Série ou Curso: Identificagio. 0

[0 AMBIENTE: Planejamento
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Apds selecionar o aluno clique no botdo INSERIR ALUNOS SELECIONADOS, os
alunos serdo adicionados na série ou curso desejado. Para visualizar a alteracao
efetuada, feche o popup e clique no botao Atualizar Pagina.

Enquanto estamos em Modo de Ambiente PLANEJAMENTO, vocé podera
efetuar exclusdo de alunos, basta clicar no botdo excluir no grid.

Bem-vindo ADMINISTRADOR DO SISTEMA (iltimo acesso:15/0312 21:42 CFXD  aterarsuasenh

GEM

Gestdo Educacional
FILTROS Ano: 0UE. Série ou Curso’ Identificacio:

B voltar
U.E: EMEB D. Maria Carolina de Lima Curso / Séri=-6° ANO Identificagao:A Sala: Selecione ¥ No. Classe PRODESP: 161495015 :]

+4

. MODO DO AMBIENTE: Planejamento
adicionar alunos nesta série / curso

gerar nova numeragio dos alunos imprimir relatdrio da turma

LEGENDA sTATUS: B ativo @ Transferido @ Aprovado " | Reprovado @ 2bandono E’“ Concluido Ciclo na UE. ? N3o definido
Enguanto o modo de ambiente estiver como PLANEJAMENTO, vocé poderd excluir alunos desta série.

Auto numeragao concluida!

[Sareraierecees et |
2012 6° ANO A 1012335835 AFONSO DA SILVA MORETE 1@ Selecione = - b3
2012 6% ANO A 476170874 ANTONIO DANIEL RODRIGUES z@ Selecione - . o
2012 6° ANO A 1047574056 BIANCA RIBEIRO JANUARIO 2@ Selecione = . 13
2012 6° ANO A 1036775835 DHIOVANA DE OLIVEIRA 4@ Selecione = - b4
2012 6% ANO A 1051004913 ELISABETE DE SOUZA OLIVEIRA s @ Selecione - . o
2012 6° ANO A 1053089582 JAKELINE APARECIDA SIMOES DE CARVALHO 5 @ Selecione - . >3
2042 RS ANA A 1N47RNRARS  IHANY HENRINLIE NE SO1IZA QI VA 7 @alarinne = o

Apds a mudanca do Modo de Ambiente para PRODUCAO, sé serd permitido a
mudanca de aluno para outra sala ou transferéncia para outra U.E.

Sempre que adicionar novos alunos, a numeracdo sera desorganizada, desta

forma serd necessario a renumerar, para esta agao clique em Gerar nova
numerag¢dao dos alunos. Esta numeracdo é realizada ordenada pela ordem
alfabética da série ou curso. Ou se desejar alterar manualmente alguma
numeracao, basta clicar sobre o nimero do aluno. Apds clicar abrird um popup
onde vocé informara o novo nimero.

14- Na importagdao dos dados da planilha os alunos que vocés informaram foram
importados para o banco de dados, porém caso tenha entrando um novo
aluno, serd necessario o cadastro do mesmo.

Para realizar esta operacdo acesse o modulo Secretaria -> operacdo Cadastros -
> aplicativo Alunos.

Serd aberto a pesquisa de alunos, na parte superior existe o icone oF inserir
novos alunos.
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A pdagina de cadastro serd aberta, basta vocé preencher os dados e clicar no
final da pagina em Atualizar dados do aluno, apds clicar no botao fique atento
as mensagem do sistema para verificar o mesmo foi cadastrado.

15- Para efetuar transferéncias de alunos acesse o modulo Secretaria -> operacao
Configuragbes -> aplicativo Formag¢ao de Turmas, selecione a turma desejada e
cligue em continuar.

Bem-indo ADMINISTRADOR DO SISTEMA ultimo acesso:26/03/12 22:01

GEM

Gestdo Educacional

FILTROS A

B voltar

LUE: EMEB D. Maria Carolina de Lima Curso / Séne-6° ANO Identificacao:A Sala: Selecione = NO. Classe PRODESP: 161495015 :

. <4 . i:g . - - MOD(
adicionar alunos nesta série / curso gerar nova numeraco dos alunos imprimir relatério da turma
LEGENDA sTATUS: Il ative @ Transferido .Aprovado .Reprovado @ sbandono WConcluido Ciclo na U.E. ? N3o definido
Ei o modo de ambie estiver como PLANEJAMENTO, vocé podera excluir alunos desta série.
( J [ yina |
Ano Série / Curso Identificagao RA Nome Nimero Status Mudar para outra sala Transf. para outra U.E.
2012 6° ANO A 1012335835 AFOMSO DA SILVAMORETE 13 Selecione - A
2012 6° ANO A 476170874  ANTONIO DANIEL RODRIGUES 2 @ Selecione - A
N . . , — . .
Para efetuar a transferéncia clique no icone === ao clicar serd aberto um popup
onde vocé deverd preencher os campos para realizar a transferéncia do aluno.
Bem-vindo ADMINISTRADOR DO SISTEMA (ltimo acesso: 26/0312 22:01 E+] [HEF] alterar sua sen

G E M Transferéncia de Alunos

Gestdo Educacional RA: 1012335835 ALUNO: AFONSO DA SILVA MORETE
OU.E. Série ou Curso: Iden

Ano Letivo: 2012 Data de transferéncia: [c]

B yoltar Descreva abaixo o motivo da transferéncia

U E- EMEB D. Maria Carolina de Lim i :

. 0 AMBIENTE: Planejam
adicionar alunos nesta série / ¢

LEGENDA STATUS: @ Atvo @ Transferi

Enguanto o modo de ambiente estiver c|

: : Este aluno ser3 transferido para:
| outraTurma ou Unidade Escolar da Prefeitura Municipal de Nuporanga h :

2012 6° ANQ A
2012 B° ANO A
2012 6° ANC A
2012 6° ANO A
2012 6% ANO A
2012 6°. ANO A
2012 B° ANO A
2012 A® AND A AT e = L — - = e
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Vocé poderda efetuar a transferéncia para uma outra unidade escolar do
municipio ou para outra localidade, basta selecionar a informagdo desejada e
clicar em continuar.

Serdo demonstrados outros campos dependendo da sua escolha, preencha e
cligue em Finalizar Transferéncia, depois de finalizado o aluno ndo fard mais
parte da turma.

Remanejamento de alunos

Vocé pode remanejar alunos para outras salas da Unidade Escolar acesse o
modulo Secretaria -> operagao Configuragdes -> aplicativo Formagao de
Turmas, selecione a turma desejada e clique em continuar.

Na coluna Mudar para outra sala, basta vocé informar a nova sala e clicar no
botdo Salvar alteracdes efetuadas.

Bem-indo ADMINISTRADOR DO SISTEMA (iltimo acesso:28/03/12 21:47 C@FAD  alterarsua senha | Logoff

GEM

Gestdo Educacional
FILTROS Ano: 0UE. Série ou Curso- Identificagio: T

B voltar
U E: EMEB Anténio Silva Melo - Unidade Il Curso / Série 2% ANO Identificagio:A Sala: Selecione ~ Ne. Classe PRODESP: 161848155 :]
+a

- MODO DO AMBIENTE: Planejamento
adicionar alunos nesta série / curso

gerar nova numeracio dos alunos imprimir relatorio da turma

LeGeNDA sTATUS: B ativo @ Transferido @ Aprovado .Repravad-ﬂ @ Abandono F‘k Concluido Ciclo na UE. ? N&o definido

Engquanto o modo de ambiente estiver como PLANEJAMENTO, vocé podera excluir alunos desta série.

( ) ( J

2012 2% ANO A 1037527707 LAURA CRISTINA MOQUIUTE BARROS o@ Selecions ~ &5 F'
Selecione
2012 2% ANO A 1052241463 GABRIEL GONCALVES RAMIREZ MARTINS o@  vano.a F'
2012 2° ANO A 1057336397 MATEUS DA SILVA GARCIA o@ ; mg:s = %
2012 2% ANO A 1060058145 VICTOR HUGO VOULLIAMO BRASIL o@ LR ) %
2012 2° ANO A 106018963X LAURA GUIOTO DE SOUZA o@ i f\mg:s = ]
2012 2° ANO A 1065193610 PEDRC HENRIQUE MELO DE JESUS 0@ i: mg’g = ®
2012 2° ANO A 1069203611 FELIPE PERON RIBEIRO 0@ g mg'; = %
2012 2% ANO A 1069294214 MARCELO HENRIQUE DUTRA SANTOS o@ Selecione  ~ = F'

Apds salvar as alteragbes o aluno sera inserido na nova turma e na turma de origem o
registro do aluno continuara, porém com o status de REMANAJADO PARA OUTRA
TURMA.

Algumas observacdes para o aplicativo de Formacdo de Turmas:
1- Se oaluno estiver com o status REMANEJADO ele ndo aparecera nos aplicativos da
operacdo Lancamento e Relatdrios, o mesmo aparecerd na turma atual.
2- Vocé pode alterar o nimero do aluno na turma, basta clicar no nimero.
3- Ap6s efetuar uma inser¢do de aluno na turma, o mesmo terd o status NAO DEFINIDO,
basta voceé clicar no icone ? e alterar o status para ATIVO NA TURMA.
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Agora comeg¢amos outra fase do GEM: o lancamento de Notas e Faltas.

Apds a configuracao das séries, dos professores e suas disciplinas como também a
liberagdao do professor para acesso ao Canal do Professor, iremos efetuar testes nos
calculos das médias.

O primeiro passo é acessar o aplicativo Langamento de Notas no ambiente da
secretaria para verificarmos este calculo.

Acesse o modulo Secretaria -> operagdo Langamentos -> aplicativo Notas, selecione os
campos solicitados e clique em abrir notas

Bem-indo ADMINISTRADOR DO SISTEMA (iltimo acesso: 27/0312 20:28 CFI@  alterarsua senha | Logoft

GEM

Gestdo Educacional
FILTROS Ano: 0U.E. Série ou Curso: Identificacio: ¢

B oltar

Ano Atual Unidade Escolar Série ou Curso Identificac3o
‘Selecione ~ Selecione A ‘selecione ~ ‘Selecione ~
Disciplina Periodo
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A pagina sera aberta com a disciplina selecionada para lancamento de notas. Veja que
as avaliagBes que aparecem sdo as que vocé configurou em Séries ou Cursos.

Agora basta vocé efetuar o langamento das notas nas respectivas avaliagdes. Apenas
como dica, utilize a tecle TAB para saltar de uma avaliagdo para outra. Apds efetuar a
digitacdo das notas vocé devera clicar no botdo no final da pagina GRAVAR AS NOTAS,
clicando neste botdo as notas serdo salvas.

Bem-vindo ADMINISTRADOR DO SISTEMA (iimo acesso: 27/03/12 22:32 GFA3  aiterarsua senna | Logoft
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ANO: 2012 U.E.: EMEB D. Maria Carolina de Lima Série ou Curso: 6% ANO Identificacdo: A Periodo: 1°. BIMESTRE
Abaixo vocé poderd langar as notas da disciplina LiNGUA PORTUGUESA, apds digitar cliqgue em Gravar as notas:

Formula do calculo: ((prova mensal + prova bimestral) / 2), caso haja nota de recuperacéo o calculo sera ((prova mensal + prova bimestral + recuperacéo) / 3)

1012335835 AFONSO DA SILVA MORETE 1 500 | 700 [ 0,00 600 600
476170874  ANTONIO DANIEL RODRIGUES 2 [ 200 [ 500 | 5,00 350 450
1047574056 BIANCA RIBEIRO JANUARIO 3| 500 | 200 | 900 400 600
1036775835 DHIOVANA DE OLIVEIRA 4 0,00 [ 0,00 | 0,00 000 000
1051004913 ELISABETE DE SOUZA OLIVEIRA 5 [ 000 | 0,00 | 0,00 000 000
10m0masay JAKELINE APARECIDA SIMOES DE Al non non nonl 000 000

A outra opgao é clicar no botao GRAVAR E FECHAR AS NOTAS, este op¢do é valida para
os professores no Canal do Professor, ao clicar neste botdo as notas sdo finalizadas e
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um e-mail é enviado para o secretario da Unidade Escolar, alertando o término da
digitacdo das notas. O ideal é que o professor utilize este botdo no final geral da
digitacdo das notas, pois apds acionado apenas o secretdrio podera alterar as notas no
ambiente Gerencial.

Boletim do Aluno

Para visualizar as notas langadas vocé deverd visualizar o relatério Boletim do Aluno,
acesse o modulo Secretaria -> operacdo Relatérios -> aplicativo Boletim do Aluno.

Selecione as informagGes e clique em Imprimir Boletim, o relatério sera gerado no
formato .PDF (Acrobat Reader), caso vocé ndo tenha instalado na sua maquina, faca o
download no site da Adobe (http://get.adobe.com/br/reader/)

windo ADMINISTRADOR DO SISTEMA (ltimo acesso: 27103112 21:41 CFID  alterarsuasenha | Logoff
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Selecione as opgdes abaixo e cligue em continuar

Ano Unidade Escolar Curso / Série Identificagdo
Selecione - Selecione * Selecione Selecione +
Periodo Relatério

Selecione = Boletim com médias ~

v Bt |
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Grade de Horarios

Para gerar a quantidade de aulas previstas vocé deve configurar a grade de horarios de
cada série ou curso, para realizar esta configuracdo acesse o modulo Secretaria ->
operacdo Configuracdes -> aplicativo Grade de Horarios. Apds acessar o aplicativo,
carregue os filtros e clique em

Carga Manual de aulas dadas por periodo

Para realizar a manutencdo da quantidade de aulas dadas por periodo em cada
disciplina, vocé possui duas opg¢des: Langar vocé as quantidades ou Solicitar para o
professor efetuar este langamento.

Para vocé lancar esta opcdo basta acessar o moédulo Secretaria -> operagdo
Configuragbes -> aplicativo Carga Manual de quantidade de aulas dadas por periodo.
Apds acessar o aplicativo, carregue os filtros e clique em Carregar.
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Serd aberta uma pdagina onde vocé poderd lancar a quantidade de aulas dadas no
periodo selecionado, para gravar as informacdes clique no botdo Gravar quantidade de
aulas dadas.

Bem-indo ADMINISTRADOR DO SISTEMA (iltimo acesso:31/0512 21:37 CFI®  alterarsuasenna | Logoff
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Ana: 2012 U E : EMEB D. Maria Carolina de Lima Série ou Curso: 6° ANO Identificacdo: APeriodo: 1° BIMESTRE

Ano UE Série ou Curso Identificagdo Periodo Disciplina Aulas previstas Aulas dadas neste periodo Modificado por  Atualizado em
2012 EMEB D. Maria Carolina de Lima 6 A 1 LINGUA PORTUGUESA 0 MASTER 31/05/12 21:13
2012 EMEB D. Maria Carolina de Lima 6 A 1 REDACAQ E LEITURA 0 [ 25,00 MASTER 31/05/12 21:13
2012 EMEB D. Maria Carolina de Lima 6 A 1 INGLES 0 [ 10,00 MASTER 31/05/12 21:13
2012 EMEB D. Maria Carolina de Lima 6 A 1 ARTES 0 [ 0,00 MASTER 31/05/12 21:13
2012 EMEB D. Maria Carolina de Lima 6 A 1 EDUCACAO FiSICA 0 [ 0.0 masTER 31/05/12 21:13
2012 EMEB D. Maria Carolina de Lima 6 A 1 GEOGRAFIA 0 [ 0,00l MASTER 31/05/12 21:13
2012 EMEB D. Maria Carolina de Lima 6 A 1 HISTORIA 0 [ 0,00 MASTER 31/05/12 21:13
2012 EMEB D. Maria Carolina de Lima 6 A 1 CIENCIAS 0 [ 0.0 MASTER 31/05/12 21:13
2012 EMEB D. Maria Carolina de Lima 6 A 1 MATEMATICA 0 [ 0,00l MASTER 31/05/12 21:13
2012 EMEB D. Maria Carolina de Lima 6 A 1 GEOMETRIA 0 [ 0,000 MASTER 31/05/12 21:13
2012 EMEB D. Maria Carolina de Lima 6 A 1 ETICA E CIDADANIA 0 [ 0.0 MASTER 31/05/12 21:13

SCreTEPER R S s e

O outro modo para lancamento desta informacdo é no Canal do Professor, onde cada
professor pode registrar esta informacdo na disciplina que ministra, para efetuar esta
operagao solicite para ele acessar o Canal do Professor, clicar no link Aplicativos e na
area de Langamentos clique no aplicativo Langar Qtde. Aulas Dadas.
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O professor devera selecionar os filtros e clicar em Carregar, logo apds serd mostrado
apenas as disciplinas que ele ministra. Desta forma o professor pode lancar as
guantidades de aulas de cada periodo e clicar em Gravar quantidade de aulas dadas.

GEM

X Canal do Professor
Gestdo Educacional

FILTROS Ano: 0UE. Série ou Curso: Identificagio:

B voltar
Ano: 2012 U.E.: EMEB D. Maria Carolina de Lima Série ou Curso: 6°. ANO Ientiicacio: APeriodo: 1°. BIMESTRE

2012 EMEB D. Maria Carolina de Lima 6 A 1 LINGUA PORTUGUESA 0 FENlE| MASTER 31/05/12 21:13

g
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Vocé poderd acompanhar as quantidades lancadas pelo professor no Ambiente
Secretaria, basta acessar o médulo Secretaria -> operacdao Configuracdes -> aplicativo
Carga Manual de quantidade de aulas dadas por periodo.

Aulas compensadas

Para efetuar o lancamento de aulas compensadas ou auséncias compensadas, vocé
possui duas opg¢des: Langar vocé as quantidades ou Solicitar para o professor efetuar
este lancamento.

Para vocé lancar esta opg¢do basta acessar o moddulo Secretaria -> operagao
Lancamentos -> aplicativo Aulas Compensadas. Apds acessar o aplicativo, carregue os
filtros e clique em Carregar.
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Serd aberta uma pdagina onde vocé podera lancar a quantidade de aulas compensadas
por disciplina no periodo selecionado, para gravar as informag¢des clique no botao
Gravar quantidade de aulas compensadas.

O outro modo para lancamento desta informacdo é no Canal do Professor, onde cada
professor pode registrar esta informacgdo na disciplina que ministra, para efetuar esta
operacao solicite para ele acessar o Canal do Professor, clicar no link Aplicativos e na
area de Lancamentos clique no aplicativo Lancar Aulas Compensadas.
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O professor devera selecionar os filtros e clicar em Carregar, logo apds serd mostrado
apenas as disciplinas que ele ministra. Desta forma o professor pode lancar as
guantidades de aulas compensadas do periodo selecionado.

Alunos por série ou curso

Caso necessite imprimir um relatério com todos os alunos de todas as séries ou de
alguma série especifica, acesse o modulo Secretaria -> operagdo Relatérios ->
aplicativo Alunos por série ou curso, apds abrir a pagina vocé ird selecionar os campos
desejados e clicar em Imprimir relatério.
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Selecione os filtros abaixo para impressdo do relatério, lembrando que a U.E., Série ou Curso e Identificacio sdo opcionais:

Ano Atual Unidade Escolar Série ou Curso Identificacio
2012 - [opcional [=] Opcional [+ Opcional [+

© 2012 GEM| H2F Sistemnas| wew.h2f.com.br

Lembrando que todos os relatérios sdo no formato .PDF e caso deseje salvar em sua
maquina basta clicar no botdo salvar apdés a abertura do relatério.

Desempenho dos Alunos

Vocé pode a qualquer momento visualizar o desempenho de um aluno através das
notas e faltas, basta acessar o moédulo Secretaria -> operagao Analises -> aplicativo
Desempenho dos alunos, apds abrir a pagina selecione as opg¢des desejadas e clique
em continuar.

Serd aberta uma pdagina com todos os alunos da série ou curso que vocé selecionou,
clique no icone L para visualizar o desempenho deste aluno. Serd aberto uma pégina
com a comparacdo de notas de todos os bimestres.

Desempenho nas notas

Desempenho das notas do Aluno

15
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Indicadores de desempenho

O GEM disponibiliza diversos graficos para analise dos dados, para visualizar estas

informacdes acesse o médulo Indicadores de Desempenho m gue estd na parte
superior da tela. Apds clicar sera aberta uma pagina com diversas informagGes sobre
as unidades escolares que vocé possui permissao.
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FILTROS Ano: OU.E. Série ou Curso: Identificacio:

Ang: 2012 Qtde. de dias letivos até o momento: 91 Qtde. de dias letivos no ano: 201

Quantidade de Alunos por Unidade Escolar Quantidade de Alunos por Serie ou Cursa

Quanticade
Quantidade

UE Serie ou Curso

Naturalidade dos Alunos.
a0

500 - )
— 720 |
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Relatoério Boletim do Aluno

Lista de senhas dos alunos no Canal do Alunos

Para visualizar as senhas dos alunos acesse o médulo Secretaria -> operagao Relatdrios
-> aplicativo Senhas dos Alunos, selecione os filtros desejados e clique em continuar.
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Neste aplicativo vocé podera imprimir o relatério com os usudrios e senhas dos alunos, basta selecionar os dados desejados e clicar em continuar

Ano Unidade Escolar Série ou Curso Identificagdo
2012 : Selecione : Opcional : Opcional :

© 2012 GEM| H2F Sistemnas| www.h2f.com.br
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Para habilitar a utilizacdo do aluno no Canal do Aluno é necessdrio acessar registrar
uma senha, acesse o moédulo Secretaria -> operacdo Cadastros -> aplicativo Alunos,
pesquise o aluno desejado e clique em ver.

Serd aberto o cadastro deste aluno, para alterar a senha basta digitar a senha desejada
no campo Senha do aluno e logo apds clicar em Atualizar dados do aluno.

‘ ] 01/01/1900 [
RG Orgdo Expeditor Data de Expedicio Género Cor / Raga
[ [ /7 o0:00:00 0 [Selecone[=]

Ocupacio Religido Estado Civil

\ I [Selecione [=]

Endereco Bairra Telefone 1 Telefone 2

[RuA 1, 1627 [

Cidade CEP Celular

\

E-mail MSN

Orkut Facebook (Profile) Nome de usudrio (RA do aluno) Senha do aluno
‘ 442483305 |esscessss

Ultimo acesso no Canal do Aluno

Pai M3e 04/05/2012 10-48:07

CANAL DO ALUNO

O Canal do Aluno é um ambiente personalizado para os pais acompanhar a vida
escolar de seu filho. Neste ambiente sdo disponibilizados os aplicativos:

o Boletim do Aluno: um relatério com o boletim das notas que ja foram fechadas
pelos professores.

o Notas da Avaliag¢do: o aluno poderd consultar todas as notas que ja foram
fechadas pelo professor, utilizando filtros do bimestre e por disciplina.

o Seu Desempenho Escolar: aplicativo para analise gréfica das notas e faltas por
periodo.

o Aulas Publicadas: aplicativo para os professores publicarem aulas e arquivos
para os alunos.

GEM

" ““Canal do Aluno
Gestdo Educacional

- Boletim do Aluno

A (Necessita do Acrobat Reader instalada no seu computador para visualizar o boletim,

b Notas das Avaliacdes @)
J Seu d h I
o Seu desempenho escolar
eu desempenho escolar

AULAS PUBLICADAS

No momento ndo ha aulas publicadas pelos professores. Alterar sua fota
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