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Introducao

O Manual de Instalagdo e Operagdo do SinAE (Sistema Integrado de Administragdo Escolar) foi
estruturado visando permitir que o usuario além de entender as funcionalidades do sistema possa
identificar os dados que, inicialmente, deverdo ser cadastrados apds a instalagao. Esses dados poderao
ser facilmente identificados observando no conteido do Manual a parte que trata dos "PASSOS PARA
O CADASTRO DOS ELEMENTOS BASICOS“. Nessa segdo estdo descritos e organizados, de forma
sequencial, os passos que deverao ser seguidos para cadastrar os dados basicos que irdo permitir que o
sistema possa funcionar de forma a atender as necessidades minimas da escola ou conjunto de escolas.
O usuario vai perceber, também, que é indispensavel, por exemplo, cadastrar os dados do Mdodulo de

Configuragdes da Escola para que seja possivel utilizar o Médulo Académico.

Vale ressaltar, que optou-se por criar um Manual simplificado onde ndo houve a preocupagido de
detalhar de forma exaustiva o significado de cada tela, menu ou campo, uma vez que os Municipios que
firmarem convénio para implantacdo desse sistema, receberdo as orientacbes complementares
necessarias. Nessa oportunidade o Manual de Instalagdo e Operagao sera utilizado como instrumento

de apoio para o treinamento operacional do SInAE.

O SInAE é constituido por 8 moddulos: Académico, Financeiro, Patrimbnio, Pessoal, Materiais,
Configuragdes da Escola, Configuragdes do MEC e Gerencial. E um sistema utilizado para informatizar a
administragdo de uma escola ou de um conjunto de escolas. Entretanto, nada impede que esse sistema
seja utilizado, também, no dmbito de uma secretaria de educagédo que neste caso, teria a incumbéncia
de armazenar e manipular as informagées das turmas e de cada aluno , operar as matriculas, os boletins
dos alunos, os diarios de classe, entre muitas outras atividades da escola. Este sistema possibilita,

também, alteragbes nas grades curriculares que venham a ser introduzidas na escola.

E importante destacar, que os dados do cadastro de alunos, professores e escolas estdo em
conformidade com as necessidades do Projeto Presenca, facilitando assim, o levantamento de

informagdes para o Censo Escolar.

Este sistema pode contribuir fortemente para a melhoria da qualidade nas escolas e, por conseqiiéncia,
para a melhoria das condicbes de vida das pessoas que lhes sao afetas (alunos, professores,

funcionarios, pais, comunidade).



Apresentacao dos Modulos

O Sistema Integrado de Administragdo Escolar (SINAE) é constituido de oito médulos: cinco modulos
principais: Académico, Financeiro, Patrimbnio, Pessoal e Materiais; dois modulos de configuragdes:
Configuragdes da Escola e Configuragdes do MEC; e um mddulo gerencial. Evidentemente, cada escola,
conjunto de escolas ou mesmo a propria secretaria de educagao adotara o uso daqueles que atendam
as suas expectativas e necessidades gerenciais ndo estando obrigada, assim, a utilizar todos os

modulos. A partir daqui € apresentado um conjunto de fungdes basicas de cada um dos médulos.

Médulo Académico - responsavel pelo gerenciamento e pelo apoio administrativo das atividades de

registro académico. As suas principais atribuigcdes sao:

» Matricula dos alunos por série ou em disciplinas isoladas (para o caso dos cursos que seguem o
regime nao-seriado). O sistema de matricula em disciplinas isoladas permite, ainda, a inscricdo em
disciplina de dependéncia;

» Cadastro de turmas oferecidas em cada ano letivo. Essa fungcao permite o cadastro de informagbes
basicas acerca de cada turma oferecida pela escola e/ou pela rede, como turno, capacidade, horario,
local de realizagéo das aulas e professor responsavel;

* Formagao de quadros de aula a partir dos dados curriculares das turmas;

* Transferéncias de alunos de turma e de escola;

» Geragao e impressédo automatica de diarios de classe para langamento de notas (ou conceitos) e de
freqUéncia;

 Controle da freqiiéncia e da avaliagao dos alunos por disciplina. Permite ainda o calculo da média final
por disciplina;

» Geracao e impressao de toda a documentagao do aluno, como transferéncia, histérico escolar, boletins
de notas, atestado e declaragdes diversas;

» Geracgao de relatérios referentes ao histérico dos alunos nos ultimos anos; ficha cadastral contendo os
dados pessoais dos alunos; lista dos alunos cadastrados na escola sem estarem matriculados em
nenhuma turma; atas de resultados parciais e finais do aluno; boletim apresentando as notas/conceitos
dos alunos, bem como sua freqiiéncia em cada uma das disciplinas; diarios de nota/conceito, de faltas;
lista de alunos por turma, onde € informada, também, a situagdo especifica de cada aluno, por exemplo:
transferido, cancelado, aprovado, reprovado; lista dos professores em uma determinada disciplina;

quadro de aulas, etc.

Moédulo de Configuragoes da Escola - responsavel pelo cadastro de elementos basicos da

escola para a utilizagdo dos outros subsistemas. Suas principais fungbes sao:

* Cadastro de dados gerais da escola, incluindo os coletados no Projeto Presengca e no Censo
Educacional, tais como: dependéncias, caracteristicas de funcionamento da escola, unidade executora,

condicdes fisicas da escola, etc;



* Armazenamento dos curriculos dos diversos cursos, inclusive com o conteudo programatico de cada
disciplina;
» Gera relatorios relativos ao horario de funcionamento da escola; lista dos cursos, das disciplinas, dos

turnos, das atividades, das dependéncias da escola, das unidades executoras, etc.

Médulo de Configuracoes do MEC - responsavel pelos cadastros das informagdes
padronizadas do MEC.

Médulo Financeiro - é o médulo responsavel pelo gerenciamento e apoio administrativo das

finangas da escola, mas pode ser adaptado, também, para uma secretaria de educagéo. Suas principais

funcdes sao:

» Cadastro das unidades executoras associadas a escola, como caixas escolares, associagcoes de pais e
mestres, etc;

» Cadastro das contas bancarias associadas a escola;

+ Cadastro de projetos e convénios firmados pela escola com outras instituicdes, como o FNDE, o MEC e
outras;

» Cadastro das contas de despesa que a escola realiza;

» Execugéo dos langamentos de receita e despesa realizados pela escola. Procede ainda ao calculo
automatico dos saldos vinculados a cada projeto/convénio;

» Geracao automatica de relatérios, tais como: lista dos projetos que enviam recursos financeiros para a
escola; lista das contas de despesas que serdo utilizadas no projeto; lista de contas bancarias da escola
que serdo utilizadas para movimentagéo dos projetos; lista dos fornecedores de materiais e servigos
para a escola; balancete financeiro contendo o histérico das movimentagdes financeiras das contas de

despesas da escola nos projetos cadastrados.

Médulo de Materiais - responsavel pelo gerenciamento dos materiais de consumo utilizados pela

escola e que sao estocados em almoxarifados. Este Modulo tem as seguintes funcdes:

» Cadastro dos tipos de materiais de consumo utilizados;

» Cadastro dos materiais de consumo da escola, incluindo: tipo, cédigo, nome, descrigdo, unidade de
medida, saldo inicial em estoque, saldo atual em estoque, custo unitario atual, etc. Enfim, executa todo o
procedimento de controle de estoque que uma escola ou secretaria de educagao necessita;

* Registro da movimentagéo de materiais no estoque, ou seja, entrada (compras, doagoes, etc.) e saida
(consumo, perdas, etc.);

» Cadastro dos fornecedores que atuam regularmente junto a escola;

» Geragao de relatorios para fins de inventario dos materiais da escola e controle de consumo, tais como:
lista de fornecedores de materiais e servicos para a escola; lista contendo os tipos de materiais
utilizados pela escola; lista dos materiais contidos nos estoques da escola; listas de tipos de movimentos

de materiais (entrada e saida).



Moédulo de Patrimonio - responsavel pelo gerenciamento dos bens patrimoniais pertencentes a

escola. Suas principais atribuicdes sao:

» Cadastro dos bens patrimoniais existentes. Esse cadastro inclui caracteristicas gerais do bem, tais
como: numero de tombo, data de aquisi¢ao, documento de aquisicao, localizagéo, etc;

+ Possibilidade de registrar a baixa de um bem patrimonial;

» Geragao automatica de relatérios para fins de inventario de bens da escola, tais como: lista dos bens
da escola; lista dos bens que tiveram baixa por ndo se encontrarem mais em uso; lista dos bens da

escola por dependéncia onde se localizam; etc.

Moédulo de Pessoal - responsavel pelo controle basico do corpo funcional da escola. Suas

principais funcbes sao:

 Cadastro da tabela de cargos e fungbes da instituicéo;

» Cadastro dos dados pessoais dos funcionarios lotados na escola;

» Cadastro do quadro de professores lotados na escola, incluindo pontuagao (para efeito de avaliagao de
desempenho) e grau de instrugao;

» Cadastro das disciplinas que um professor esta habilitado a ministrar;

* Geracgao de dados para o Censo Educacional, como numero de funcionarios, de professores, de
docentes por formacéao, etc;

» Langamento da freqliéncia dos professores e funcionarios;

» Geracdo automatica de relatérios gerais, tais como: listas de cargos; de fungdes; dos graus de
instrucdo; da habilitagdo dos professores; relagcdo de funcionarios; de professores; planilhas de

langamento de freqiiéncias; lista dos professores e das disciplinas que estao habilitados a ministrar, etc.

.Médulo Gerencial - responsavel pelas informagdes estatisticas e agrupamento de dados dos outros

modulos. Esse moédulo apdia o diretor da escola no controle de desempenho dos alunos e dos

professores. Suas principais fungdes sao:

* Criacao de gréficos de desempenho;

* Andlise das turmas;

* Analise das escolas.

» Geragao de relatérios contendo indices de resultados das disciplinas e professores; indices de
resultado nos cursos e nas séries; disponibilidade de vagas nos cursos por séries, ciclos ou fases. Gera
ainda relatérios sobre as despesas e receitas anuais; informagbes sobre o numero de dados

cadastrados no sistema; informagdes de cargos, fungdes e frequiéncias.



Instalaciao

Pré-Requisitos Necessarios

Para instalacdo do SINAE é necessario os seguintes requisitos minimos de hardware e software :
32 Mbytes de memoéria (minimo);

1GByte de Disco Rigido (minimo);

1 Unidade de CD-ROM,;

100 Mbytes disponiveis no Disco Rigido (minimo);

Windows 95 ou superior (Para o Windows NT € necessaria a versado 4.0 ou superior e que 0 usuario
instalador seja o “ADMINISTRADOR” da maquina);

Processador com clock de 133Mhz (minimo);

Impressora Jato de Tinta ou Laser.

Senha

Apés a instalagéo, o sistema possui um cédigo de usuario cadastrado. O cédigo do usuario € "adm" e a

senha é "adm”. Esse usuario pode acessar todos os moédulos do sistema.

Observagdo

E importante que usuario “Administrador” verifique apds a instalagcdo do SINAE, se a fonte ODBC foi
configurada corretamente. A fonte que sera criada tera a denominagdo SAE com os drivers
correspondentes do Access direcionado para o arquivo C:A\SINAE\ACCESS\SAE.mdb. Para o
funcionamento em rede a fonte ODBC (SAE) das maquinas clientes deve ser redirecionada para o
arquivo WSINAE\ACCESS\SAE.mdb do servidor.



Caracteristicas da Interface Grafica

Botbées de acesso aos modulos.

[Médulo de Configuiagaes| _ _ Madule de Configuracoes |
|da Esccla [Midulo Financeire o MEC

Médulo Acodémico| ﬁ| @1 ﬂ @|@I| "H’ |@ "Madulo Gerencial|

[M&dulo de Matericis|  [Médulo de Pohiménic] [ Madule de Pessoal|

O acesso ao sistema é feito por meio de um menu, cujos itens acionam as telas ou janelas
correspondentes. A janela principal é a tela do menu.

Na parte superior de todas as janelas sempre é apresentada uma barra de ferramentas que contém
botées com icones.

v €| | & <l s1x] 3 Al

Descricdo e fungéo de cada boto:

:
Alteracdo — Para se fazer qualquer alteracdo em alguma informacgao;
@I Limpeza do registro — Para apagar todos os textos de algum registro;

‘{-@ Insergao sem limpar os campos — Para inserir um novo registro utilizando as informagdes do registro
da tela;

cij Insercao limpando os campos da janela — Para inserir um novo registro sem utilizar as informagdes
do registro da tela;

@ Eliminacao de um registro — Para eliminar o registro definitivamente do banco de dados;

H Busca de registros — Para fazer uma busca;
Gj Registro anterior — Para visualizar o registro anterior;
EE Préximo registro — Para visualizar o proximo registro;

-"'H Confirma a operagao — Estando em modo de alteragédo ou insergao para gravar as informagdes no
banco de dados, ou em modo de busca para trazer as informacdes relativas aos parametros solicitados;

x Cancela a operagéao — Estando em modo de alteragdo ou inser¢do para nao gravar as informagdes
digitadas, ou em modo de busca para cancelar a pesquisa;

I__EI Emisséao de relatdrios — Para emitir os relatérios que estao disponiveis em cada modulo;

ﬂ Sair da janela ou do sistema — Para sair de uma janela ou do sistema.



Utilizacao do Sistema

Operagdes com registros

Fazendo uma busca nos campos do banco de dados

Nas telas onde podem ser feitos acessos a muitos registros, € possivel obter apenas os registros com
as informaces desejadas.

Para fazer uma busca é necessario entrar no modo de Consulta (pressionar ESC e em seguida clicar no
botao # - Busca de registros);

Preencher os campos com os dados a partir dos quais a busca sera feita (0s campos onde é possivel a
digitagdo — campos habilitados);

Clicar no botzo ¢ - Confirma Operacgao, localizado na barra de ferramentas.

Se a busca for bem-sucedida, os dados referentes a sua busca serdo mostrados na tela. Agora é
possivel percorrer todos os registros recuperados na busca.

Outras formas de busca de registros

Para buscar registros que comegam com a letra 'A’, digite no campo “Argumento de busca” o valor A%
(busque registros que comecem com a letra A e ignore o texto adiante);

Para buscar registros que possuem 'ando' em qualquer parte do nome, digite %ando% (ignore o texto
antes de 'ando' e ignore o texto depois de 'ando’);

e Para buscar registros que terminem com '¢ao’, digite %¢ao (ignore o texto antes de '¢cao’, busque os
registros que terminam com '¢ao').

OBS: FAZENDO UMA BUSCA COM TODOS OS CAMPOS EM BRANCO, A PESQUISA RETORNARA TODOS OS
REGISTROS DO BANCO. E POSSIVEL PERCORRER OS REGISTROS PARA ENCONTRAR O DADO DESEJADO.

Percorrendo os registros

Depois de feita a busca, a tela entra automaticamente no modo de Consulta onde é possivel percorrer
os registros um a um.

Para percorrer os registros, utilize:

0s botdes = Préximo Registro ou = Registro Anterior, localizados na barra de ferramentas.
Fazendo alteraces nos registros

A partir dos dados mostrados na tela é possivel fazer alteragdes nos registros.

Para fazer alteracbes é necessario:

r
Entrar no modo de Alteragao (pressionar ESC e em seguida clicar no botéao - Alteragao);
Apagar os dados dos campos desejados;

Digitar o novo valor do campo.



Para confirmar as alteragdes:
Clique no botao / - Confirma operagao localizado na barra de ferramentas;

Para cancelar todas as alterages feitas (antes de Confirmar):

Clique com o mouse no botéao # - Cancela operagao localizado na barra de ferramentas, ou pressione
ESC.

Fazendo Insercoes de registros

Para realizar uma insergéo é necessario entrar no modo de Insergéo (pressionar ESC e em seguida
clicar no botao ‘9 - Insergao limpando os campos da janela);

E possivel entrar no modo de Inser¢cdo mantendo os dados atuais para tanto:

Clique no botéo ﬁf} - Inserir registro (mantém dados atuais) localizado na barra de ferramentas.

Para confirmar a insergéo:

Clique no botao / - Confirma operagao localizado na barra de ferramentas.

Para cancelar todas as inser¢des feitas (antes de confirmar):
Clique no botao # - Cancela Operagao localizado na barra de ferramentas, ou pressione ESC.

Removendo registros

Estando com os dados na tela, é possivel remover o registro corrente. O registro corrente é o0 que esta
sendo mostrado na tela.

Para deletar o registro corrente, basta:

Estar com o registro que deseja remover na tela;

Clicar no botao ﬁ - Remover Registro localizado na barra de ferramentas;

Confirmar a remogao, clicando no botdo Sim para confirmar ou no botdo Ndo para cancelar a remogao.

SInAE Académico |

Deseja eliminar este registra?

Sim [ ETu] |

O registro serd removido do banco de dados, mas continuara a ser mostrado na tela. Uma marca
indicando que o registro foi removido sera mostrada na Barra de Status localizada na parte inferior da

Elirminado
tela ;

O registro continua a ser mostrado na tela, pois € possivel inseri-lo novamente. Para inserir o registro,
clique no botéo @ -inserir registro (mantém dados atuais) localizado na barra de ferramentas.



Emitindo relatérios

Para emitir os relatdrios, basta:

Clicar no botao I__EI - Emissao de relatorios;

Abrir a pasta a desejada;
Escolher um Grupo de relatérios, clicando no icone rg;

Clicar no relatério desejado tl;

E miitir

Clicar no botéao - Emitir .

Uma tela contendo alguns campos sera mostrada na tela. Esses campos sao parametros e devem ser
preenchidos com as informagdes desejadas.

Antes de emitir o relatério, vocé pode escolher no botao Destino entre:

Mostrar o relatério em uma janela; ou enviar direto para uma impressora.

"Destinn

) Jarela " |mpressora

Para confirmar a emissao:

Clique no botao A OK, ou pressione ENTER se o foco estiver no botdo OK .

Para cancelar a emisséo:

. . LCancel .
clique no botéo £| - Cancela, ou pressione ESC.

Cadastro Basico

Para que as operagdes do sistema possam ser utilizadas, é necessario que algumas informagdes
basicas sejam cadastradas.

O que cadastrar

Devem ser cadastrados os elementos que ser&o utilizados em outros cadastros ou que serao objetos de
operagoes futuras no uso diario do sistema. A seguir, sdo detalhados os passos que devem ser seguidos
para cadastrar os elementos basicos para que o sistema possa funcionar de forma a atender as

necessidades minimas da escola ou conjunto de escolas.
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PASSOS PARA O CADASTRO DOS ELEMENTOS BASICOS

1 - Médulo de Configuragdes da Escola

1.1 - Cadastrar os usuarios do Sistema e os respectivos niveis de acesso;
1.2 - Ativar a opgao “Permitir alteragéo de curriculo”;

Cadastrar, também:

1.3 - O 6rgéo regional de educacgao;

1.4 - Os documentos oficiais da Escola;

1.5 - Os dados de identificagcao e caracterizagao da Escola;
1.6 - Os tipos de dependéncias;

1.7 - As dependéncias existentes na Escola;
1.8 - Os turnos de funcionamento;

1.9 - Os cursos;

1.10 - As disciplinas;

1.11 - As grades curriculares;

1.12 - Os critérios de avaliagao;

1.13 - O horario operacional;

1.14- A(s) unidade(s) executora(s).

OBS: O cadastro da(s) unidade(s) executora(s) somente sera necessario se a escola for utilizar o
Médulo Financeiro.

A seguir sdo apresentadas as telas do sistema que serdo utilizadas para atender ao cadastro das
informagdes necessarias ao funcionamento do Médulo de Configuragbes da Escola de dos subsistemas
que dependem dessas informagdes:

1.1 - Cadastrar os usuarios do Sistema e os respectivos niveis de acesso.

trm SINAE - Madulo de Configuracdes da Escola - [Usuario]

Escola  Curriculo | Cadastros Gerais  Relatdrios  Janela  Ajuda
|ﬂ| @lé}l Sikuactes de Matriculas ];l gl il

Horario Operacional

WEETT I,&.,.jn-] Maodelas de Dacumentos

Srgios Regionais

[ Identificacio

— Usuarios
Maome: I.ﬁ.dmlnlstradt Opches .
Funzionario: I

" FPermisstes

Selecione oz modulos que b dduloz onde o uzuano tem
0 LEUanio pode operar; PEIMIEEA0 para operar;

Académico Adrninistradar
Financeio
Fatrimdnio
b aterial P
Peszzoal

Esta tela permite consulta, insercdo, atualizagdo ou remogao dos dados de cada usuario. Cada usuario
pode ter acesso a um ou mais dos seguintes modulos: académico, material, patrimonio, financeiro e
pessoal. O usuario administrador tem acesso a todos os médulos.

O usuario administrador € o Unico que tem acesso aos modulos de Configuragbes da Escola e
Configuragdes do MEC.

Se o usuario for funcionario da escola, entao é possivel associar o usuario ao numero do funcionario.

11



1.2 - Ativar a opgéao “Permitir alteracao de curriculo”;

trm SINAE - Madulo de Configuracdes da Escola - [Dpcoes]

Escola  Curriculo | Cadastros Gerais Relatdrios  Janela  Ajuda

|ﬂ| &)l‘)l | Sikuacdies de Matriculas ];l gl il

Horario Operacional

- Cadastro do Alunt  podeios de Documentos
[ Codion doslunc drgdos Regionais E ho cadastra de alunos Cddiga anual
Prefizo doz codigos ¢ suru:us
Baze dos ndmeros ge ; | Clitime ridmers gerada; 17
" Obzervagao genérica emitida no Historico Escolar
Ezcola: ﬂ <Mome da Escola: Atuslizar
" Outroz
¥ Permite a alterac3o de cuniculos Mo Permite Alteragao
S air

Alem de poder ativar a opgao “Permitir a alteragao de curriculos” esta tela permite a inclusdo de um texto
que sera incluido nos histéricos escolares gerados pelo sistema e a geragdo do cddigo de cada aluno
automaticamente.

Logo ap6s a confirmacéo de insergdo de uma escola, o sistema pergunta se o usuario deseja cadastrar
a observacgéao geral que sera incluida nos historicos escolares, e quando a primeira insergéo de aluno for
iniciada, o sistema pergunta se o usuario deseja que o sistema gere o cdodigo dos alunos
automaticamente e qual seria o numero inicial.

Para alteragdo das opgbes, o usuario deve simplesmente altera-las clicando nos botdes
correspondentes a cada uma das opgoes.

Pode-se colocar como observagdo: os conceitos, se a escola trabalha com eles, e suas faixas
numeéricas.

OBS: O campo “Prefixo dos cddigos gerados” pode ser preenchido com a sigla da escola.
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1.3 — Cadastrar o 6rgao regional de educagéo;

- SINAE - Madulo de Configuracies da Escola - [Orgaos Regionais]

Escola Curriculo | Cadastros Gerais Relatdrios  Janela  Ajuda

V| ¥4 |

[ Argumentos de Bi

Org3o Regional I_

Situacdes de Matriculas
Hor ario Cperacional
Modelos de Documentos

Orgdos Regionais

| =l = & &

Mg Usuérios
I_ Cpcdes
Org&o B egional M arne
1 |DIREC-03 DIRETORIA REGIOMAL DE EDUCACAD

1.4 - Cadastrar os documentos oficiais da Escola;

trm SINAE - Madulo de Configuracdes da Escola - [Tipos de Documentos Oficiais]
N Escola  Curriculo  Cadastros Gerais  Relakorios  Janela  Ajuda

Cadastro
IUnidade Executora

&

€9 /1= = = = &

Ei Tipos de Dependéncias
' Dependéncias
O Cocumentos Oficiais
B Alividades

Fim

Dezcricio

13




1.5 - Cadastrar os dados de identificagédo e caracterizagdo da Escola;

&m SInAE - Madulo de Configuracies da Escola - [Cadastro da Escola]

N Escola Curriculo  Cadastros Gerais  Relatdrios  Janela  Ajuda

Cadastro

——  Unidade Executora
Cic  Tipos de Dependéncias ﬂ I
Dependéncias

Docurnentas Oficiais

€19] /x| &+ [ A

entnl Instal.FfsicasI F'rédiol Beneficiusl Livros Didéticusl Documentos Oficiais | Techologias

" Enderego

| Atividades

Zona
L m . ) Urbana
Dependéncia ddm.: I j Iridade .-’-‘«dm.:l ) Rural

Cond. Funcionanmento: I

j Yinculadora: I

(rg&o Regional: I

=

Tipo de Logradoura: |

=

Muimen: I

Logradouna: I

Cornpl.: I— B airix:

Municipio: | [ ur[
Distiter | e
oo | Fore:| e[ CakaPestal]
E-Mail |

" Transporte Escolar Piblico |

[ SIM

Formas de Utiizagao [assinalar mais de uma opgao, se for o caso] |
[~ Frota Prapria [ Passe [ Veiculos Locados [ Outros

1.6 - Cadastrar os tipos de dependéncias;

&m SInAE - Madulo de Configuractes da Escola - [Tipos de Dependéncias]
N Escola  Curriculo Cadastros Gerais  Felakdrios  Janela  Ajuda

Cadastro

== Unidade Executora

de Dependéncias
[ Dependéncias
Documentos Oficiais

€19 /x| = =i Bl &

Atividades
L Firn
Cadign MHame | Dependéncia - MEC | Dezc. Dependéncia - MEC
1 |5L Sala DE ALLAS SALADEALILA, ... |5ala de fula
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1.7 - Cadastrar as dependéncias existentes na Escola;

trm SInAE - Madulo de Configuracies da Escola - [Dependéncias]
N Escola Curriculo  Cadastros Gerais  Relatdrios  Janela  Ajuda

e[9] /Ix| & =) B 3

—— Unidade Executora

Ez Tipos de Dependéncias

Dependéncias

Dacumentos Oficiais ] Localizacao
Atividades C Mo prédio O Fora do prédio

1 Firn . ;II

1.8 - Cadastrar os turnos de funcionamento;

iz SINAE - Madulo de Configuracdes da Escola - [Turnos]

Escola | Curvicule  Cadastros Gerais  Relakdrins  Jamela  Ajuda

| Argumer copceinne
Tumno:  pisciplinas
Grades Curriculares

Descri
Critéria de fvaliacdn
Turno Dezcricio | kneminico
1 |1 MATUTING -07:00 45 11:30H k1
2 (M MOTURMD - 19:00 &5 21:40H M1
3 W WESPERTIMG - 13:00 A5 17:30H W1

1.9 - Cadastrar os cursos;

g SINAE - Moadulo de Configuracies da Escola - [Cursos]
Escola | Curriculn Cadastros Gerais  Relatdrios Janela  Ajuda

S B x| E | @ A

- Turnos

[ Curso _ conceitas
Cadigo: r Disciplinas ] Mnemﬁnicn:l

Mome: r Grades Curriculares

Critério de Avaliacdo

| Caracternsiicas

I Regime
H abilit ;
s I ’V ) Arnal ) Semestral 1 Outr
[T &ceita Matricula M30 Serada
[ Associacoes an MEC
Modalidade de Engino: I M ivel:l

Tipo de Enzino: I

Habiitago - MEC: | [
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1.10 - Cadastrar as disciplinas;

trm SINAE - Madulo de Configuracdes da Escola - [Disciplinas]
Escola | Curriculo Cadaskros Gerais  Relatorios  Janela  Ajuda

Sl || oo SN
| Argumer  conccine
Dizcipling ey
Momeda  Grades Curriculares
Disciplina— EriFérh:u de fAvaliagao — _|
Dizciplina | Maome Dizciplina | Digcipling - MEC | Mome [+
1 |CIEMC CIEMCIAS CIEMCHAT _| Ciencias M aturai:

1.11 - Cadastrar as grades curriculares;

trm 9INAE - Madulo de Configuracoes da Escola - [Curricula]
Escola | Curricule Cadaskros Gerais  Relatdrios  Jamela Ajuda

7| |

Curricul

Curzo:

Turno:

Cursos
Turnos
Conceitos
Disciplinas

Grades CZurriculares

Critério de Awvaliac 3o

:

B x| =l = @ A

Curriculo: I

[Eaprar [Eurmiculo

Homologaga
Semestre de

Obzervacio:

Ao de Inicio:

Sériesl Grade Curricular I

—

Tipo de Hota |

|

o

Inicic: I

=
=]

O Inteiro
) Conceito

@ Decimal

1.12 - Cadastrar os critérios de avaliagao;

m SInAE - Madulo de Configuracioes da Escola - [Critérios de Avaliacao & Frequéncial

Escola | Curricule Cadasktros Gerais  Relakorios  Janmela  Ajuda

| rel

" Curricul
Curso:

Cursos
Turnos

Conceitos
Disciplinas
Grades Curriculares

Bl x| | = @ A

Copiar Hatas,
Freguénciaz
Ainaliazan

I Dizcipling

Coadigo:

Frequiéncia

| Motas I

Avaliacao I

Freqligncia |

M arme

16

| Ordenacio |ﬂ




1.13 - Cadastrar o horario operacional.

ira SInAE - Modulo de Configuracoes da Escola - [Horario Dperacional das Aulas]

Escola Curriculo | Cadastros Gerais Relatdrios  Janela  Ajuda

|ﬂ| @l‘)l | Sikuacdies de Matriculas |.|;| ﬂl il

Hor ario Operacional

Argumentos de E r\:1-:|delu:-s de Documentos
i I_ Crgdos Regionais
fume: Usuérios
Aula: I Cpcdes
Turno Deszcrigdo do Tumo | Aula | Harario de |nicio | Horario de Fim_* |
1 (M1 ¥ [MaTUTING -07:00 A5 1131 1/07:00 07:a0
2 |M1 MATUTIMG -07:00 45 11:31 210780 0340
3 M1 MATUTIMG -07:00 45 11:31 3/ 08:40 03:30
4 |M1 MATUTIMG -07:00 45 11:31 40350 10:40
5 M1 MATUTIMG -07:00 45 11:31 5/10:40 11:30
E M1 MOTURMO - 19:00 A5 21:4 1/13:00 13:40 b
7 M1 MOTURMO - 19:00 A5 21:4 2/193:40 20:20
2 M1 MOTURMO - 19:00 A5 21:4 3 20:20 21:00
9 |M1 MOTURMO - 19:00 A5 21:4 4/21:00 21:40 -
1| ' | LlJ

1.14 - Cadastrar a(s) unidade(s) executora(s).
trm SInAE - Madulo de Configuracoes da Escola - [Unidade Executora]

‘ Escola  Curriculo Cadastros Gerais  Relatdrios  Janela  Ajuda

Cadastro |<,‘:||E{>I JIXIEIinI

Unidade Executora

Tipos de Dependéncias
Dependéncias

Docurnentos Oficiais [rigente I ESCD|EISI
Atividades

1

Firn

CHPJ: I !

" Endereco
Tipo de L-:ugradu:-uru:u:l |

Ruadtw: | Mom: [ comel: |
Baira: |

Munizipio: | [ ur[
CEP: [ Fone: [

OBS: O cadastro da(s) unidade(s) executora(s) somente sera necessario se a escola for utilizar o
Mddulo Financeiro.
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PASSOS PARA O CADASTRO DOS ELEMENTOS BASICOS

2 - Modulo Académico

e 2.1 - Cadastrar os alunos;
e 2.2 - Cadastrar as turmas;
e 2.3 -Processar a Matricula dos Alunos.

A seguir sdo mostradas as telas do sistema que serdo utilizadas para atender ao cadastro das
informagdes necessarias ao funcionamento do Modulo Académico:

2.1 - Cadastrar os alunos;
SInAE - Moadulo Acadé&mico - [Cadastro do Aluno]

”.ﬁ.lunns Classes Histarico Relatdrios  Janela  Ajuda

Cadastro | = s = 4] A

| Matricula *

Id = Acerkos de Matricula I

Transferéncias
Diocumenko ‘u::ial Documentosl Dracumentos [c:ont.]l Dbsewa;:éol Estégiosl .&.tendimentol Saudel

Firn

F

Mome Completo: I

D ata de lngresso na Ezcola: I_-"_-" |ﬂ;| ?:njexu
Feminino

I Mazculing

Mome Abreviado: I

Cor/Raga: I ;I Mumero de |dentificacio Social: I .-

Utiliza Transporte E scolar [ Data de transferéncia: I_-" £ EI:I Situagio: |.-‘1'~tivcr

" Participag3o em Programas Sociais
I Bolza-Familia

" Mascimento

Doatar I_.-"_.-" ‘l "'I " Preencher p/ estrangeiros

E stado: Iﬁ' - Faiz de Origem: I LI Apin de Chegada: I
Cidade:l _I

" Filiacao
bZe: | RG: |
Pai | RG: |

" Besponszawel
Nome:l RiG: I

18



2.2 — Cadastra as turmas;

SInAE - Madulo Académico - [Turmas]

== .ﬁ.lunoslclasses Histdrica Relatdrios  Janela  Ajuda

|| TN || |5 | +| 4| )

Cuadro de Aulas
Escola: ||_ A aliacdo Periodo Letivo
, L roar =

Turma |0 I_ Recalculo
" Dehlnigdo da Turma

Curzo: I I

Turmo: I I

Curriculo: I I

Série: I I

Dependéncia:l I

ldentificagdo: I Marme da Turma: I

" Situacao da Turma

Drata de Criagio: I_-"'_-"'_ |ﬂ:| Data do Fechamento: I
Data da ltima AtualizacSo: S lﬁ;l Mimero de Alunos Matriculadns:l
Murmera b aximo de Alunos: Aulaz Dadas [Dias Letivos): I
Mumero b inirno de Dias Letivos: I Eeabertura Fechamento | Humeragan |

2.3 — Processar a Matricula dos Alunos;

SInAE - Modulo Académico - [Matricula Coletiva]

B34 Alunos Classes  Histdrico  Relatarios  Janela  Ajuda

Cadastro Il dal il ﬂﬂ;ﬁlilil

Matricula Individual
Acertos de Matricula [OMAL CARLOS QUEIRDZ PE"Ddﬂ;ll-Etl‘l’D
Transferéncias IEDDE =1 Azl j
Al Documento '
M orne Turmna
|—  Fim | |
b atricular
" OpgDes para matricula: ]
" Selecao
@ slunos selecionados
) Total
J | || Periodo da Mova Turma |
" Alunoz que serdo colocados na lista para poszivel matricula: IEEIEIE = I.-‘-‘-.nual j
Alunoz aprovados na turma I | Selecionar alunos I =
Alunos reprovadas na tuima I | Selecionar alunos I Turmas
Conjunto de alunos:  Selecionar alunos | I _|

Para fazer a matricula sera necessario seguir os passos abaixo:

1- selecionar os alunos que serao matriculados;

2- selecionar a turma;

3- marcar os alunos que serdo matriculados e em seguida confirmar usando o botdo “Matricular”;

OBS: A turma devera ser fechada apds a matricula de todos os alunos. Os acertos de matricula poderéo
ser feitos utilizando as opgdes de “Acertos de Matricula” e “Transferéncias”.
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PASSOS PARA O CADASTRO DOS ELEMENTOS BASICOS

3 — Mddulo de Pessoal

3.1 - Cadastrar os cargos\fungdes existentes na Escola;

3.2 - Cadastrar os funcionarios;

3.3 - Informar o grau de instrugéo e a pontuagéo do professor;

3.4 - Cadastrar as disciplinas que os professores estao habilitados a ministrar.

As telas do sistema onde seréo cadastradas as informagdes sdo as seguintes:

3.1 - Cadastrar os cargos\fungdes existentes na Escola;

l'ﬁl SInAE - Modulo de Pessoal - [Cargos]
Capacitacdo  Funcionarios  FreqUéncia  Relabdrios  Janela  Ajuda

] /|| #| 2| & S
= ungdes
Y Graude Instrucdo I
C Habilitacdes dos Professores
Firm
Cargo - MELC:
Coadigo Mome | Cargo - MEC
1 |0 FROFESSOR BA8 PROFESSOR > |Profes
2 |00z FROFESSOR 14 4 PROFESSOR Profes
3 |00z PROFESSOR EDUCACAD INFANTIL PROFESSOR Profes
4 |004 FROFESSOR EJA PROFESSOR Praofes

20




3.2 — Cadastrar os funcionarios;

SInAE - Madulo de Pessoal - [Funcionario]

Capacitacdo | Funciondrios Fregiéncia  Relabdrios  Janela  Ajuda

| 5| /(x| ] 2 B &

Professores E
Escola: | Rd I

Mrao. Funu:iu:unériu:u:l j |

Identificacin | Documentos I Documentos [Cont. ] I Residéncia| Ficha Financeira I Dutros Dadu:usl

" Dados Peszoais

Muarme: I [ Ativa

Cor/Raga: I j Mirmera de |dentificagdo Social: I -
Sexo - Ingressa ho Servico Poblico em: I_a"_a"_ =R
I Femirino
) Mazculing Eztado Eivil:l j Ano do Primeiro Emprego: I

Cargo: I j I

[T Cargo comizzionado

Fungio: I j I

" Hascimento R
s Preencher pf estrangeiros
Data; I_.'"_.-"_ H;l

Macionalidade: - Ano de Chegada: I
E ztada: I - I [ J
Cidade: [

3.3 —Informar o grau de instrugéo e a pontuagéo do professor;

I'ﬁl SInAE - Module de Pessoal - [Professores]

Capacitacdo | Funciondrios Fregliéncia Relatdrios  Janela  Ajuda

Funcionarios

| #l4 o X ¢l B B &

Professores

" Argumentos
Muimero Funcional: I

MHome: I

[arau de Instrugdo: I Pontuacdo: I

| Mam. do Funcionano Mome do Funcionario | | Grau de Instrugdo
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3.4 —Cadastrar as disciplinas que os professores estdo habilitados a ministrar.

SInAFE - Modulo de Pessoal - [Habilitacoes dos Professores]

> vix| ] B = 3
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PASSOS PARA O CADASTRO DOS ELEMENTOS BASICOS

4 — Mdédulo de Materiais

e 4.1 — Cadastrar os tipos de materiais;

e 4.2 — Cadastrar os tipos de movimentos, ou seja, a forma com os materiais dardo entrada/saida

na escola;
e 4.3 — Cadastrar os fornecedores;
e 4.4 — Cadastrar os materiais disponiveis na escola.

A seguir seréo apresentadas as telas do sistema que atender&o as necessidades apontadas acima.

4.1 — Cadastrar os tipos de matérias;

*# SInAE - Mddulo de Materiais - [Tipos de Materiais]

% Materiais Movimentos Relatdrios  Janela  Ajuda

Fornecedar El *l*l Jl}(l ﬁl il il

Materiais

Tipos de Matetiais I—

Firn

= |l

Cresomar: I

Material - MEL: |

| Cédigo Narme | Material - MEC

Descrigio Maternial - ME

* |

1| I

4.2 — Cadastrar os tipos de movimentos, ou seja, a forma com os materiais dardo entrada/saida na

escola;

Y2 SINAE - Mddulo de Materiais - [Tipo de Movimento de Material]

g= materizis | Movimentos Relatdrios  Jamela  Ajuda

Iﬁ Lo e movimentos !J <] ol .7 |

Mowimentos

 Argumentos o BUTCa
Tipo do Movimento:l

Descrigio: I

) Entrada ) Saida

I Cadigo I Mome

Entrada - Saida
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4.3 — Cadastrar os fornecedores;

*# SInAE - Mddulo de Materiais - [Fornecedor]

% Makeriais Mowimentos Relatdrios  Janela  Ajuda

Fornecedor
Materiais
Tipos de Makeriais

18 |

1
]

Firn

w <ol x| al 2l B 8

I
I'\lUIIIE.I

™ Pezzoa Juridica

" Endereco

Ruadte: I

NL’Jm.:I

Compl.: I

Bairro: I

b unicipic: I

CEF: |

|

Telefone: DDD I

Fi: |

4.4 — Cadastrar os materiais disponiveis na escola.

= SInAE - Madulo de Materiais - [Materiais]

% Makeriais Movimentos  Relatdrios  Janela  Ajuda

el <0lo0| || 1] 2| B 8

! Tipos de Materiais I

: |
Firi

Cre TG

Tipo: _“

" Situagao
E stoque Atual: I 0.0 E stoque M inimo: I 0.0
Unidad: | Quantidade da Unidads: |
D ata da Ultima E ntrada: I_a"_-"_ |;| Data da Dltima Saida:  |—'—/— |;|
Prazo de Repasigdo [dias). Custo Médio da Unidade: | 0.00
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PASSOS PARA O CADASTRO DOS ELEMENTOS BASICOS

5 — Mddulo de Patrimbénio

e 5.1 — Cadastrar os tipos de bens;
5.2 — Cadastrar os bens da escola.

Abaixo estdo as telas do sistema que serdo utilizadas para atender ao cadastro das informacgdes
necessarias ao funcionamento do Médulo de Patriménio:

5.1 — Cadastrar os tipos de bens;

[l SInAE - Madulo de Patrimdnio - [Tipo de Bem]
Felatarios  Janela  Ajuda

Cadastrao ﬂﬂl *l*l Jl}(li]lil

Tipos de Bens
£
Firn
Maorme: I
Bem - MEC: | |
Cadigo Dezcrigio | Codigo MEC
1 |00 T TELEWISAO L' Aparel
2 |002 FOGAD FOGAODOMEST Fogdo
1| | »

5.2 — Cadastrar os bens da escola.

[E] SINAE - Mddulo de Patrimdnio - [Cadastro]

Bens Relatdrios Janela  Ajuda

T | | «|| x| 3| B A

Tipos de Bens

a1l

Fim LI I

" Fatnmonio

Mumero:

|
Descngio: I
Tipo do Bem: I

" Localizacgao
Dependéncia: I ;I I

" Situagdo
Ao de Fabricac3o: I Mumero F'atrimu:nnial:l

Drata de Cadasztro: ||:|‘1r-"'|:|'I A2006 Huantdade: I
W alar: I Data de Aquisigia: I_.-"_.-" EI;I
D ocurnebo: I Data de Baixa: I_-"_-" [ﬂ;l
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PASSOS PARA O CADASTRO DOS ELEMENTOS BASICOS

6 — Mddulo Financeiro

e 6.1 — Cadastrar as contas de despesas;
e 6.2 — Cadastrar os projetos financeiros;
e 6.3 — Cadastrar as contas bancarias.

As telas do sistema onde serao cadastradas as informagdes do Médulo Financeiro séo as seguintes:

6.1 — Cadastrar as contas de despesas;

SInAE - Madulo Financeiro - [Contas de Despesas Financeiras]

.animento Cadastros Gerais Felatdrios  Janela  Ajuda

|ﬂ| QL‘ Farnecedares Jlxl +|_| il

Projetos Financeiros

Argumentos Contas Bancarias

BleRel Vs s de Despesas Despesas |
Dezcrigio: Feceitas |
Conta - MEL: I
| Conta de Despesa Descrigio | Conta - MEC | Descrigdo Conta - MEC
*

6.2 — Cadastrar os projetos financeiros;

SInAE - Modulo Financeiro - [Projetos Financeiros]

. Movimenka | Cadastros Gerais  Relabdrios  Jamela  Ajuda

|ﬁ| ﬁl_‘ Formecedores ‘(lxl +|_| il

Projetos Financeiros

Projeto Contas Bancarias

Cadiga: I_ Conkas de Despesas Despesas Receitas

] escriu;ﬁu:u:l

" Informacdes

drid. E :-:eu:utu:-ra:l

Mum. Processo; I

Objetivo: I

Origern: I

26



6.3 — Cadastrar as contas bancarias.

SInAE - Madulo Financeiro - [Contas Bancarias]

Eq movimento | Cadastros Gerais Relatdrios Janela  Ajuda

ﬂ_‘ Fornecedores Jl}{l +I_I il

Projetos Financeiros

R EWIETLE  Contas Bancarias
Momero da Cor Contas de Despesas

[Despesas

Heceltas

Murmera do Bancao:

Mome do Banco:

|
!
Nimero da Agéncia: |
Nome da Agércia |

Obzervacio: I
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OBSERVAGCOES GERAIS

1- Quando o cadastro de funcionarios for descentralizado deve ser garantido que a matricula seja
Unica, caso contrario se for necessario importar esses dados para um banco de dados centralizado

os dados dos servidores com matriculas coincidentes nao serao importados;

2- O relatério de professores da escola s6 sera emitido se o grau de instru¢cdo e a pontuagéo forem

cadastrados;

3- Para o cadastramento de receitas/despesas no moédulo financeiro € necessario colocar o foco no

campo apropriado e em seguida pressionar as teclas ctrl + insert;

4- Para elaborar o quadro de aulas é necessario que os professores estejam cadastrados e com a

habilitagdo informada;
5- A média final somente sera mostrada no boletim se todas as notas das disciplinas forem langadas;
6- O campo “Nota” do menu “Curriculo/Critério de Avaliacdo” deve ser sempre alfanumérico;

7- Para montar o quadro de aulas é necessario que os professores estejam cadastrados no Moédulo

de Pessoal.
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