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A malta

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 interagdo com o0s servigos oferecidos pela instituicdo. A
plataforma TOTVS é conhecida por sua robustez e facilidade de uso, proporcionando uma

experiéncia intuitiva e eficaz para todos os usuarios.
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A malta

Acesso ao Sistema

Passo a Passo para Acesso

1. Portal da Faculdade Malta:
o Site Oficial: Acesse 0 site oficial da Faculdade Malta

(www.faculdademalta.edu.br).

2. Portal do Aluno ou Professor:
o Selegcdo 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 instituicdo.
o Esqueci a Senha: Caso tenha esquecido sua senha, cliqgue em "Esqueci a

Senha" e siga as instrucdes para redefini-la.

TOTVS ,
®© Conte também com um quadro

de horarios e central de avisos =
para ajudar no dia a dia.

Portal do professod

Boas-vindas

Lembrar usudrio ®

Esqueceu sua senha?

1. Painel de Controle

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

atividades e informac8es mais importantes.

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

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

Periodo letivo

Todos os periodos ~

| = Utilizar filtros por semana |

: Seminas mmmm-

INTRODUGCAO A EAD

Complement

2. Gestado de Matricula e Disciplinas
Gerenciamento de Matriculas:

1. Acesso a Matricula:
o Secdo "Gestéo de Matriculas": Clique na aba "Gestédo de Matriculas" no
menu principal.
2. Aprovacao de Disciplinas:
o Solicitagbes de Alunos: Visualize e aprove solicitagdes de matricula dos
alunos.
o Pré-requisitos: Verifique se os alunos atendem aos pré-requisitos das
disciplinas.
3. Confirmacéo de Matricula:
o Revisdo: Revise e confirme as matriculas pendentes.

o Relatoérios: Gere relatorios de matriculas confirmadas.
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| ]'—' ® - STELETT)
Curriculo & Oferts Atividades acadimcas Financeiro | Contébil B C B C Gestio  Ambiente
Enturmacio . —— 1 E’-: = ¥
Numeragio /io.n ’:_}‘/, _“ ) A | +)
. Atvidades Notas e faltas Motasde Frequénca Avaliacho  Mais... Gabaritos  Apuracio de
Matricula isolad Estigio deetans  avalacic  ddra  Desoitva v - resultados
Notas ¢ Faltas | Rotines periddicss |
© rematriaila
Pardmetros da rematricua
Periodo leo alual Parkmelros: 2

Stuagio de matricula:
b |cédioo | Desancio

% Nenhum contexto selecionado

| Filtro genérico
| Filtro por Periodo Letivo | Matriz Aplicada

202171 [} [ Cadastrar discipinas automaticamente

Freferéncia para a tumma anterior do alunc

Freferéncia para a proxma turma cadastrada.

Stuagdes de matricula no praximo periodo letivo:

Mo periodo letivo: Maa discipiinas:

Tipos de matricula no prdximo periodo letivo:
Mo perioda letivo: Nas discipinas

1 {[Meiriaiad = Congiderer disciplinas pré-requistos em curso como cusados.
2 Trancade =
[ cadaswar contrate financers

3 Cancelado

4 Dispensada Capier vencimento diferenciado do contrate anterior do aluno

5 Aprovado Copiar responsavel financeiro do contrato anterior do aluno.

6 | Reprovado | [ Munce em débto de documentos cbrgatdnos. assumem stuacie de matricula pendente.
1 L » [ Auncs nadmplentes, assumem a stuzcdo de matriculz pendente
R e ] Aunes com pendéncias na biblioteca, assumem stuacka de matricula penderte
| Habiitar multi contexto (aphcar fitro por L X X . X

coligada, flidl & nivel d= ensing) 0 Aunes com ocoméincias que blogueiam  matricula, sssumem stuaglo de matricula
pendente

Fimmulas

Para o periodo letivo: Para as deciplinas:

| Filtra por Consulta SQL

Consulta de Disciplinas:

1. Acesso:

o Secéo "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.

TOTVS Série T Servigos (RM) Allas: CorporeRM | 1-TOTVS SA

Atvidades acadimicas Financeiro | Contabil

)

Integragbes Configuracies

L O B

Integracao
Inteigénda de Negddos

Manutengio

Servigas Globais

PDENOO O & H |<

Gest3a de Custos

[ Logout fLogin| |3 sar

Ty
L'
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A malta

3. Notas e Frequéncia
Gerenciamento de Notas:

1. Acesso:

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

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

o AvaliacOes: Veja as notas detalhadas por avaliacdo (provas, trabalhos,
participacao).

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

Inide = Educacional = Professor = Notes de Aveliegen

Turmes{disoplna dofa) professor(a) Luces Sonwral Castano

2017/1 - Unidade Yarginha - UNIS - Sistemas de Infarmacio - Sisbemas de Infermacdo - Noturne
WSINFOTHESE - Complexidade

¥ avalingdes || &% slunos || 5 Frequéncia T Pisne de aus
Selecione v Filiros

Suls Turma:

Ctapa de notas; |1 - Etacal

Avallagior Swalagio 1
Stabis: TODOoS Bl
Selecionar salvar Emprimir
selecione os Filtros Provas
P — Cod. Prova DEIU“,_AU
. 1 Avaliagde 1
Elapa de notas: | 1 -Etaps 1 ~
Avaliagio: a1 |
Status: TODOS l
Seledanar Salvar Tmprirar
L Aluno Status Kota na etapa Aval, 1 {250
Alexandre Nascimentn dos Reis cursandn f
Alyssan Ribairo Avila Cursando
Carlos Eduardo Fonseca Cursando
2014101715 Cleto da Silva Finto Juniar Cursando
2013101433 Crage Fana Souza Cursandn

Gerenciamento de Frequéncia:

1. Acesso:

o Segdo "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 relatérios de frequéncia para acompanhamento.
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Inicio = Educacional = Professor ~ Frequéncia diaria

Turma/disciplina do(a) professon{a) Lucas Amaral Castano

201741 - Unidade Varginha - UMIS - Sistemnas de Informacio - Sistemas de Informacio - Mokurno
VSINFO7NDS - Complexidade

Outras fundonalidades relacionadas a turma/disdplina

‘,:::-' Ayaliaghes ﬁ.ﬁlunns “i Frequéncia ¥ Motas avaliacdo || O plano de aula

L e e T
- =
1 Professor 0¥ avaliaghes || §k Alumas || 7B Frequéncia || 1% MNotas avaliacsa || (=) Plana de aula
._.;: tmrinis | [ SEleclone os filtros HAulas dadas
:_6 e — Erapas . Sugestio na etapa selecionads: 42
Falas Tatas L Sugestio no periodo selecionado: 4
Sulstwrma; : (& data limite da cantagem & haje
[«
Data de inicie de digitacio: 01/02/2017
Data frequéncia des |01/03/3017 =] Data limite de digitacso: 3170772017
Data trequdncia atie | 17/03:2017 [-] ,
Aulas dadas: 2
Selecionar || Sadvar
2 dia marcade € considerade "AUSENCIA” ¢ o desmarcads "FRESENCA Marcar aulas geaninalas Indica falta justiticada
¥9/03 (TE] 16403 16503
N® Didrio R.A Nome Situachko Faltas 20050 2040 21040 2230 20:50 2140 21:40 22:30
2014101652 Alexandre Mascimerto dos Rsis Cursande i f i f
2014101703 Alysson Fibeire Svla Curzande
2014101653 Carles Eduarde Fonseca Cursande
2004101715 Clets da Sika Firko Junior Curzande
2013101433 Dicgo Faria Souza Curzande
=l

4. Emissé&o de Documentos
Declaragéo de Imposto de Renda:

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

2. Emissao:
o Opcéao: Selecione "Emitir Declara¢éo de Imposto de Renda".

o Preenchimento: Complete as informagdes solicitadas.

o Download: Baixe o documento emitido.

e e [ ST I N S nrmin  Cwdpmmbe kb . p—
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¥ [Filtre: Per3a] - Tiersreries Frassan
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Historico Escolar:

1. Acesso:
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A malta

o Secéo "Secretaria": Localize ho menu principal.

2. Emissao:
Opcao: Cligue em "Emitir Histérico Escolar".

O
o Geracdo: O documento sera gerado automaticamente.
o Download: Baixe o histoérico escolar.
o B Ansms = @ Processos =
L p T e - TG coEmpleTes o [GF =T ok bet Ly - gbehilag e .
+ & M t g D c~D|(@w= Y-
D

- A ETETE I @ -
mprmer relatono

renc i S i

Abalizad be e Seid Phfias extad

P Pp—— Abusiizar compos dos cursos | bl Ges

W G FEAnY Fla A - . VT a———

N SEHE A FETLEnmen e e Bl atdon  Ervaae AN (So¢ Xpres | et PP ST
Npress

oy DGCumentd (0. Xp

Garar Beptoricn Fcolar (doc Xpeest

¥ Fluso de trabalbe

i Formuls Vieus

A Gerac b o Plrdbgs e Lote

Chpia da comfiguragiic da vl

Declaragéo de Matricula:

1. Acesso:
Secao "Secretaria": Clique na aba "Secretaria” no menu principal.

O

2. Emisséo:
Opcéo: Selecione "Emitir Declaracdo de Matricula”.

O
o Geragédo: O documento sera gerado automaticamente
o Download: Baixe a declaracdo de matricula.
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Auro e Professor Eatnuturs curmadar Oferta

Auno -03.9.0518 =

+ 2% 0|FT T4 %IQ D2 bAnc-xos v @& Processos ~| Y [Fitro: NOME] ~ Anexos

Layout out - T’ 5y : .t. 71 b 4 ' ® - U - H = Geracao de Ususnos (Alunos

Arraste aqu 0 cabecaiho de Uma CoLN PIra AP
mpnmic relatdno
X orkgo Regisro Académen Lsusno
" g Envio de Email
’ v 22963 01ss 00155 Cratiano Reguers

Atuakzar Responsavel Financeire

Atualzar refacio de imdos

Gerar Relatdno/Enviar/ Assnar (doc. Xpress)

I Erviar Documento (doc Xpress)

23 Fluxo de trabatho 4

o Foemula Vausl

22 0B BA,. B QB B -

Aaros Professores  Crsoe  Mabioes  Extitra Dicpines Z Prrodos Parametnaacho Estrutea Tumae Turmas Oecpinet o000 de Prov
. v arrculares cariode levos por s ofesta

5. Comunicacéo
Mensagens:

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

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

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

necessario.

L .\ |
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O Sistema de Gestao Académica TOTVS da Faculdade Malta foi implementado para facilitar
a administracdo 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 € nossa prioridade!
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