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Bem-vindo ao guia do Sistema de Gestdo Académica (SGA) da Faculdade Malta,
implementado através da plataforma TOTVS. Este guia foi criado para professores e
funcionarios a utilizar eficientemente as funcionalidades do sistema, facilitando a
administracdo académica e a interacdo com o0s servicos oferecidos pela instituicdo. A
plataforma TOTVS é conhecida por sua robustez e facilidade de uso, proporcionando uma

experiéncia intuitiva e eficaz para todos 0s usuarios.
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Acesso ao Sistema

Passo a Passo para Acesso

1. Portal da Faculdade Malta:
o Site Oficial: Acesse o] site oficial da Faculdade Malta
(www.faculdademalta.edu.br).

2. Portal do Aluno ou Professor:
o Selecao de Perfil: Clique em "Portal do Aluno" ou "Portal do Professor",
conforme seu perfil.
3. Login:
o Credenciais: Insira seu nome de usuario e senha fornecidos pela instituig&o.
o Esqueci a Senha: Caso tenha esquecido sua senha, clique em "Esqueci a
Senha" e siga as instru¢des para redefini-la.

TOTVS .
® Conte também com um quadro

de horarios e central de avisos &
para ajudar no dia a dia. E

Portal do professoﬂ

Boas-vindas

Lembrar usudrio @

Esqueceu sua senha?

1. Painel de Controle

O painel de controle é a tela inicial apds o login, oferecendo uma visédo geral de suas

atividades e informacdes mais importantes.

o Notificagbes: Mensagens urgentes e avisos da administragao.
e Atalhos: Links rapidos para funcionalidades mais usadas, como gestédo de

documentos, matricula e financeiro.
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Bem-vindo(a) Emanuelly Nascimento Gomes,

Periodo letivo

Todos os periodos v

| = Utilizar filtros por semana |

R N

INTRODUGAO A EAD

09:00
17:00

METODOLOGIA DO ENSINOD
SUPERIOR E EAD

2. Gestéo de Matricula e Disciplinas
Gerenciamento de Matriculas:

1. Acesso a Matricula:
o Secdo "Gestdo de Matriculas": Clique na aba "Gestédo de Matriculas" no
menu principal.
2. Aprovacao de Disciplinas:
o Solicitacdes de Alunos: Visualize e aprove solicitagdes de matricula dos
alunos.
o Pré-requisitos: Verifigue se os alunos atendem aos pré-requisitos das
disciplinas.
3. Confirmacgéo de Matricula:
o Revisdo: Revise e confirme as matriculas pendentes.
o Relatorios: Gere relatorios de matriculas confirmadas.
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Consulta de Disciplinas:

1. Acesso:
o Secdo "Disciplinas": Localize no menu principal.
2. Visualizacao:
o Detalhes das Disciplinas: Veja as disciplinas oferecidas, horarios, professores
e salas.
o Plano de Ensino: Acesse o plano de ensino e materiais disponibilizados pelos
professores.
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3. Notas e Frequéncia
Gerenciamento de Notas:

1. Acesso:

o Secédo "Gestdo de Notas": Clique na aba "Gestéo de Notas" no menu
principal.
2. Visualizacao:

o Disciplinas: Selecione a disciplina para visualizar e gerenciar as notas.

o Avalia¢cBes: Veja as notas detalhadas por avaliacéo (provas, trabalhos,
participacao).

o Média: Consulte e ajuste a média final da disciplina se necessario.

Inicie = Educacional = Professor = Motas de Avalie s

Huwrmes fdiscypslinea dofa) professor{a) Lucss Sneral Caetano

Z01T/L - Unidade Varginha - UNMIS - Sistemas de Infarmacdo - Sistemas de InformagSo - Noturno
WSINFOTHCE - Coamplexidade

= & T = —
#F tenliagles || & alunes || 2§ Frequéncia ¥ as avabagdo Ll Planc de aula

Selocione o Filtros -

Sl Turma:

Ctapa de notas; |1 - Etape 1

Avallagdo Aualiacdo 1
Status: =
Selecionar mprim
selecione os Filtros Provas
ExlTurmns Cod. Prova Damq,_uu
s 1 Avaliagdo 1
Elapa de notas: 1 - Et3pa 1 S|
Avaliagio: fwslizgdo 1 (]
Status: TODOS 2l
Selecanar Salvar Tmprirmar
o R.A, Aluno Status Kota na etapa Awval, 1 {25,0
alexandre Nascimento dos Reis cursandn f
Alyssan Ribeira Avila Cursands
Carlos Eduardo Fonseca Curzando
Clzte da Silva Pinto Junior Cursando
Cvoge Fara Souza Cursandn

Gerenciamento de Frequéncia:

1. Acesso:

o Secdo "Gestéo de Frequéncia": Localize no menu principal.
2. Visualizacao:
o Presenca: Veja o registro de presenca por disciplina.
o Faltas: Consulte o nimero de faltas acumuladas e justifique auséncias, se
aplicavel.

o Relatorios: Gere relatorios de frequéncia para acompanhamento.
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Inicio = Educacional = Professor = Frequéncia diaria
Turma/disciplina defa) professor{a) Lucas Amaral Caetano
2017/1 - Unidade Varginha - UNIS - Sistemas de Informagdo - Sistemas de Informacio - Noturno
VSINFOTNDS - Complexidade
Outras fundonalidades relacionadas a turma/disaplina
| 24 nvaliagies || & Alunos % Motas avaliagdo || T Plane de aula
Falacians ne fillens
L. T
L Prolessor 0 avaliaghes || &0k alumss || BB Frequneia # Motas avaliacss || 5] Plana de aula
T Il
- mano de dasse
| ,‘: pload materiniz [ Seleclone os filtros Aulas dadas
:_& T — Etapa: ) Sugestio na etapa selecionada; 42
Fakas Totals 6d g
Sugestdo no periodo selecianada: 4
Subrtirma; . 4 data limte da contagem & haoje
3 Data de inicio de digitacio: 01/02/2017
Davta frequéncia des 01032017 «] Date limete de degatacso:; 317072007
Data (requiéncia até: | 17/03/2017 [+] ’
Aulas dadas: |
S-;irzmra' ”E:'l war
O dia marcade & corsiderade "AUSENCLA” & o desmarcads "PRESENCA Marcar aulas geninmlas Tiedica falta istiticada
o803 0803 16/03 16/03
N® Dirio R.A Home Situagho Faltas 20:50 21:40 21:40 22:30 20:50 2140 21:40 2230
2014101652 Aleeandre Kascimento dos Asis Cursande f f f f
2014101703 Alysson Ribsiro Awla Cursando
2014100653 Carles Eduardo Fonseca Cursande
2014101715 Cleto da Sika Firkn Junior Cursando
2013101433 Dnega Faria Souza Curzanda
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4. Emisséo de Documentos
Declaragdo de Imposto de Renda:

1. Acesso:
o Secdo "Financeiro": Clique na aba "Financeiro" no menu principal.

2. Emissao:
o Opcdo: Selecione "Emitir Declaracdo de Imposto de Renda".
o Preenchimento: Complete as informagdes solicitadas.

o Download: Baixe o documento emitido.
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Histoérico Escolar:
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o Secéo "Secretaria": Localize no menu principal.

2. Emisséao:
o Opcdo: Cligue em "Emitir Historico Escolar".

o Geracdo: O documento sera gerado automaticamente.

o Download: Baixe o histérico escolar.
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Declaracéo de Matricula:

1. Acesso:
o Secdo "Secretaria": Cligue na aba "Secretaria” no menu principal.

2. Emissao:
o Opcdo: Selecione "Emitir Declaracao de Matricula".
o Geracédo: O documento sera gerado automaticamente.

o Download: Baixe a declaragdo de matricula.
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5. Comunicacéo
Mensagens:

1. Acesso:
o Secédo "Mensagens": Clique na aba "Mensagens" no menu principal.

2. Envio/Recebimento:
o Caixa de Entrada: Veja as mensagens recebidas de professores, alunos e

administracao.
o Nova Mensagem: Envie mensagens para professores, alunos ou colegas.
o Arquivamento: Organize suas mensagens arquivando-as conforme

necessario.
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O Sistema de Gestdo Académica TOTVS da Faculdade Malta foi implementado para facilitar
a administragéo das atividades académicas e proporcionar um ambiente eficiente e intuitivo.
Com este guia detalhado, esperamos que vocé consiga utilizar todas as funcionalidades
disponiveis de maneira eficaz. Para qualquer divida ou problema, ndo hesite em consultar os
tutoriais, manuais ou entrar em contato com o suporte técnico. Bem-vindo a Faculdade Malta,

onde seu sucesso académico é nossa prioridade!
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