1S % % &"&$"#$
%' () ) *h (-) (0
1.2 3%4 %&$5"&8&& ! ) & 31%!34

MANUAL DO
PORTAL EDUCACIONAL

Colégio Sete de Setembro
Paulo Afonso-BA

Rua. Vereador José Moreira, 850 — Fone (75) 3501-3501 — 48.601-180 — Paulo Afonso — BA
www.colegiosete.com.br e-mail: adm@colegiosete.com.br




I"#$ % % & "&$"#$
%' () )+ ( -) (.10
1.2 3%4 %&$5"&&& ! ) & 319!34
SUMARIO

1. Site do Colégio Sete de Setembro 3
1.1 — Como Acessar o site? 3

2. Portal Educacional 4
2.1 — Como Acessar o portal? 4
2.2 — Secretaria 8
2.2.1 — Dados Cadastrais 8
2.2.2 — Faltas por Etapa. 9
2.2.3 — Lista de Documentos 10
2.2.4 — Notas por Etapa 11
2.2.5 — Ocorréncias 12
2.3 — Tesouraria 13
2.3.1 — Como Imprimir o Boleto Bancario ou 22 Via do Pagamento. 13
2.3.2 — Posicéo Financeira 20
3. - Colégio Sete de Setembro, sempre pronto a aten  dé-los 21
e o ) S e 2




| "H$ % % & "8&$"#$
%' (0 )+ () o
1.2 3%4 %&$5"&8&& ! ) & 31%!34

1. Site do Colégio Sete de Setembro
1.1 — Como acessar o site?

1° Passo: Ao entrar no navegador de Internet, digite na barra de endereco:
www.colegiosete.com.br.
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Figura 1 - Pagina inicial do Colégio Sete de Setembro.

2° Passo : No canto superior/direito da tela, clique no nome ENTRAR NO SITE. Essa rotina ir4
direcionar o usuario a pagina principal do Colégio Sete de Setembro.
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Figura 2 - Pagina principal do Colégio Sete de Setembro.

2. Portal Educacional
2.1 — Como acessar o portal?
1° Passo: Ao entrar na pagina principal do Colégio Sete de Setembro, o usuario devera clicar no

icone PORTAL EDUCACIONAL localizado no canto superior/direito da pagina, (Figura 2). Essa
rotina ira direciona-lo a tela de Login e Senha do Portal Educacional.

Rua Vereador José Moreira, 850 — Fone (75) 3501-3501 — 48.601-180 — Paulo Afonso — BA 4
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Figura 3 - Pagina de Login do Portal Educacional.

3° Passo: Na pagina de Login do Portal Educacional o usuario digitara o nimero do usuario
(matricula do aluno) e a senha de acesso.

Atencdo: Os alunos veteranos ja possuem as senhas de acesso ao PORTAL EDUCACIONAL,
essas permanecerdo validas desde que o aluno tenha permanecido matriculado no SETE do ano
letivo anterior ao vigente. Para os alunos novatos, as senhas sao entregues no ato da matricula
ou em sala de aula no inicio do ano letivo. O aluno que necessitar recadastrar a senha de
acesso devera entrar em contato com a Assessoria de Comunicagédo ou o Setor de Suporte a
Informéatica do Colégio Sete de Setembro.
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Figura 4 - Pagina de Solicitagdo do Ano Letivo do Aluno.

4° Passo: ApOs 0 acesso ao sistema, aparecera uma tela onde o usuério informard o ano letivo
de pesquisa. Selecione o ano letivo que desejar e clique em OK.
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MATRICULA / NOME DO ALUNO(A) /

Figura 5 - Pagina de Portal do aluno.

Observe que no canto superior da tela, indicado pela seta, 0 usuério ver4 o nimero da matricula,
nome do aluno, periodo letivo, curso e série em pesquisa.

No canto esquerdo, sinalizado por um circulo, o usuario podera navegar nas seguintes opcgoes
de consulta: Materiais, Secretaria e Tesouraria. (Figura 5).

Descricdo das opc¢des de consulta:

Opcéo 1 - Materiais: ambiente no qual sdo disponibilizados os materiais de apoio as aulas de
forma geral ou discriminados por disciplinas;

Opcao 2 - Secretaria: informacdes de acompanhamento académico e dados cadastrais dos
alunos;

Opcéao 3 - Tesouraria: acompanhamento financeiro (extrato) e IMPRESSAO DE BOLETOS DAS
MENSALIDADES ESCOLARES.

Rua Vereador José Moreira, 850 — Fone (75) 3501-3501 — 48.601-180 — Paulo Afonso — BA 7
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2.2 — Secretaria

2.2.1 — Dados Cadastrais

Figura 6 - Dados Cadastrais do Aluno.

Figura 6 - Tela dos Dados Cadastrais.

Nessa tela o usuério ter4d acesso aos dados cadastrais do aluno. Sao disponiveis a foto,
endereco, telefone e e-mail para contatos. Para 0s responsaveis pelo aluno, torna-se
imprescindivel conferir os dados cadastrados, para que estejam fielmente representados e
possibilitem o contato com a familia de forma mais rapida e objetiva, quando se fizer necessério.

Rua Vereador José Moreira, 850 — Fone (75) 3501-3501 — 48.601-180 — Paulo Afonso — BA 8
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2.2.2 — Faltas por Etapa.

MATRICULA / NOME DO ALUNO(A)

S

-

Figura 6 - Tela das Faltas por Etapa

Nesse ambiente, o usuério podera observar as disciplinas em que o aluno esti4 matriculado, o

bimestre letivo e as faltas por etapa de avaliacéo.
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2.2.3 — Lista de Documentos

MATRICULA / NOME DO ALUNO(A)

Figura 7 - Tela da Lista de Documentos.

O usuéario podera observar a lista de documentos solicitados ou que ficaram pendentes durante
a realizagdo da matricula.
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2.2.4 — Notas por Etapa

MATRICULA / NOME DO ALUNO(A)

-

Figura 8 - Tela das Notas por etapa.

O usuario poderd acompanhar as notas obtidas pelos alunos discriminadas por disciplinas e em
cada bimestre letivo.

Rua Vereador José Moreira, 850 — Fone (75) 3501-3501 — 48.601-180 — Paulo Afonso — BA 11
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2.2.5 — Ocorréncias

MATRICULA / NOME DO ALUNO(A)
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Figura 9 - Tela de Ocorréncias.
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Nesta tela o usuario podera verificar as ocorréncias que envolvem o aluno. Tais ocorréncias sdo
relatadas através das coordenagdes de ensino no que envolve a participa¢do do aluno nas
atividades, ambientes de aprendizagem e de ordens disciplinares.

www.colegiosete.com.br

e-mail: adm@colegiosete.com.br
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2.3 — Tesouraria

2.3.1 — Imprimir o Boleto Bancario ou 22 Viado Pag amento.

Através da opcdo TESOURARIA / 22 VIA DE BOLETO, o usuério pode observar a data da
emissdo, data do vencimento, valor da mensalidade, data da baixa, juros, multa, desconto
concedido e valor pago.

Atencdo: As parcelas referentes as mensalidades escolares serdao disponibilizadas para

impressao do boleto bancario 10 dias antes do seu vencimento.

Figura 10 - Tela para impressao do Boleto.

MATRICULA / NOME DO ALUNO(A)

Rua Vereador José Moreira, 850 — Fone (75) 3501-3501 — 48.601-180 — Paulo Afonso — BA 13
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1° Passo: Antes de imprimir o boleto € preciso configurar o navegador de internet, habilitando a
funcdo IMPRIMIR CORES E IMAGENS DO PLANO DE FUNDO em propriedades da internet:

1.1 Clique no menu FERRAMENTAS e em seguida no item OPCOES DA INTERNET.

\

Figura 11 - Tela inicial da pagina.
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1.2 Cligue na aba AVANCADOS e verifique se a opgao IMPRIMIR CORES E IMAGENS DO
PLANO DE FUNDO est4 marcado. Se ndo estiver, é preciso que marque para que o
boleto seja impresso corretamente (Figura 12).

Figura 12 - Tela de configuracao para impressao correta.
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2° Passo: Depois de configurado, e retornando ao PORTAL EDUCACIONAL, clique na figura da
impressora, que esta localizada no lado direito da tela referente a mensalidade escolar que
desejas obter o boleto bancério (Figura 13).

Figura 13 - Tela para impresséo de boleto.
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3° Passo: Automaticamente abrird uma tela (Figura 14) com o formato do boleto bancario.
Nessa tela, aparecera um botdo IMPRIMIR localizado no canto superior da mesma, clique nesse
botéo.

Figura 14 - Tela do boleto bancario.
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4° Passo: Selecione a impressora, configure para A4 e mande imprimir, onde o boleto sera
impresso como mostra a figura abaixo (Figura 15).

Figura 15 - Tela de demonstracdo da sele¢do de impresséo.
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O responsavel podera efetuar o pagamento em qualquer agéncia bancaria ou na Tesouraria do
Colégio Sete de Setembro.

Figura 16 - Demonstracdo do Boleto Bancério.
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2.3.2 — Posic¢éo Financeira

Nesta tela o responsavel tem acesso ao extrato das mensalidades de acordo com o ano letivo
em consulta, além de poder acompanhar mensalmente as parcelas do ano letivo em vigéncia.

MATRICULA / NOME DO ALUNO(A)

Figura 17 - Tela de Posicéo Financeira.
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3. Colégio Sete de Setembro, sempre pronto a atendé
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Persistindo eventuais duvidas, o Colégio Sete de Setembro coloca-se a disposicéo apresentando
0s contatos de cada um dos setores que compdem a Instituicéo.

Diretoria
Diretor Geral
Gilberto Gomes de Oliveira
- E-mail: gilberto@colegiosete.com.br

Vice-diretora
Wilma Eugénia de Oliveira
- E-mail: wilma@-colegiosete.com.br

Setores Administrativos
Assessoria de Comunicacao
Hugo Leonardo Moreira Lima
- E-mail: comunicacao@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3536

Secretaria Académica
Marleide Maria Brito Santos
- E-mail: secretaria@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3524

Setor Financeiro
Adna Figueredo Lima
- E-mail: financeiro@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3533

Setor de Manutencédo
Carlos André Barbosa Oliveira
- E-mail: manutencao@-colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3535

Setores Educacionais

Coordenacao da Educacéao Infantil
Rosenilda Azevedo de Oliveira
- E-mail: infantil@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3527

Coordenacao do Ensino Fundamental |
Ana Angélica da Conceicdo
- E-mail: fundamental.1@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3537

Diretor Educacional
Jacson Gomes de Oliveira
- E-mail: jacson@colegiosete.com.br

Diretor Administrativo
Gilberto Sérgio Gomes de Oliveira
- E-mail: sergio@colegiosete.com.br

Setor de Protocolo e Atendimento
Karine Nunes Carvalho
- E-mail: protocolo@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3500

Setor de Suporte a Informatica
Carlos André Araujo Silva
- E-mail: informatica@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 - 3539 / 3525

Setor de Recursos Humanos
Soénia Maria Freitas
- E-mail: rh@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3538

Setor de Tesouraria
Daiany Macieira Varjao Pires
- E-mail: tesouraria@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3526

Portaria e Seguranca
Cristovao José de Moura
- E-mail: seguranca@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 - 3528

Coordenacao do Ensino Fundamental Il
Zuleik Correia de Oliveira
- E-mail: fundamental.2@-colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3529

Coordenacao do Ensino Médio
Mobnica Maria Vieira Lima Barbosa
- E-mail: medio@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3529

Rua Vereador José Moreira, 850 — Fone (75) 3501-3501 — 48.601-180 — Paulo Afonso — BA
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Coordenacao - Curso Técnico em
Informatica
Alexina Rodrigues da Silva
- E-mail: tecnico@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3529

Coordenacao de Educagéo Fisica
Gilson Pereira Souza
- E-mail: educacaofisica@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3514

Supervisao Geral de Ensino
Kérpio Marcio de Siqueira
- E-mail: supervisao@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501-3512
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Servico de Orientacdo Educacional
Rosimary Eugénia Gomes de Oliveira
- E-mail: soe@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3537

Biblioteca Euclides da Cunha
Marcia Maria Feitosa Ferraz Moura
- E-mail: biblioteca@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 — 3534

Grupo Reviver - Terceira Idade
Danilson Fortes Souza
- E-mail: reviver@colegiosete.com.br
- Telefone: (75) 3501 - 3532

www.colegiosete.com.br
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