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Bem-vindo ao guia do Sistema de Gestdo Académica (SGA) da Faculdade Malta
Picos, implementado através da plataforma TOTVS. Este guia foi criado para professores e
funcionérios a utilizar eficientemente as funcionalidades do sistema, facilitando a
administracdo académica e a interacdo com 0s servicos oferecidos pela instituicdo. A
plataforma TOTVS € 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 Picos:
o Site Oficial: Acesse 0 site oficial da Faculdade Malta
(picos.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 home de usuario e senha fornecidos pela institui¢éo.
o Esqueci a Senha: Caso tenha esquecido sua senha, clique 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. E

Portal do professoﬂ

Boas-vindas

Lembrar usudrio 0]

Esqueceu sua senha?

1. Painel de Controle

O painel de controle é a tela inicial ap6s 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 gestao de

documentos, matricula e financeiro.
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2. Gestado de Matricula e Disciplinas
Gerenciamento de Matriculas:

1. Acesso a Matricula:
o Secdo "Gestao de Matriculas": Clique na aba "Gestéo de Matriculas" no
menu principal.
2. Aprovacao de Disciplinas:
o Solicitacdes de Alunos: Visualize e aprove solicitagdes de matricula dos
alunos.
o Pré-requisitos: Verifique se os alunos atendem aos pré-requisitos das
disciplinas.
3. Confirmacao de Matricula:
o Revisao: Revise e confirme as matriculas pendentes.
o Relatorios: Gere relatérios 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 "Gestédo de Notas" no menu
principal.
2. Visualizacao:
o Disciplinas: Selecione a disciplina para visualizar e gerenciar as notas.
o AvaliacBes: Veja as notas detalhadas por avaliacéo (provas, trabalhos,
participacao).
o Meédia: Consulte e ajuste a média final da disciplina se necessario.

Inidie = Educscivnal = Professor = Noeles de Avabieges

T disciplirea dofa) professor(a) Luces Sneral Cactano

= Z I A —
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selecione os Filtros Provas
EiitiTarmas Cad. Prova Den-ul;.-iu
i Avaliacdo 1
Etapa de notas: ! 1 - Etapa 1 _T]
Avalisgho; | Avaizgo 1 7]
Status: TODOS ]
Selecanar Salvar Imprimar
Ll R.A, Aluno status Nota na atapa Aval, 1 (25,0
2014101652 alexandre Nascimento dos Reis Cursandn |
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Cheto da Silva Pinto Juniar Cursando
Diage Fana Sauza 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 niumero de faltas acumuladas e justifiqgue auséncias, se
aplicavel.

o Relatorios: Gere relatérios de frequéncia para acompanhamento.
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Inicio » Educaconal = Professor ~ Frequéncia didria

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

Outras funconalidades relaconadas a turma/discaplina
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4. Emisséo de Documentos
Declaragdo de Imposto de Renda:

1. Acesso:

o Secao "Financeiro": Clique na aba "Financeiro" no menu principal.
2. Emissao:

o Opcdao: Selecione "Emitir Declaracdo de Imposto de Renda".

o Preenchimento: Complete as informacées solicitadas.

o Download: Baixe o documento emitido.
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1. Acesso:

o Secédo "Secretaria": Localize no menu principal.
2. Emisséao:
o Opcao: Clique em "Emitir Historico Escolar".
o Geracdo: O documento sera gerado automaticamente.
o Download: Baixe o historico escolar.
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Declaracdo de Matricula:

1. Acesso:

o Secdo "Secretaria": Cligue na aba "Secretaria" no menu principal.
2. Emisséao:

o Opcdao: Selecione "Emitir Declaracao de Matricula".

o Geracdo: O documento sera gerado automaticamente.

o Download: Baixe a declaracdo de matricula.

A A




RN

F“ULDADElt FACULDADE MALTA PICOS - FACMA
ma a Credenciada pela Portaria N° 221 em 05/04/2022 publicada em 07/04/2022

e 1.5.0%1% - TOTVES Linha BM - Servicos Allass CorporeftM | 1-TOTVS G4
4 reiades s AdemICES Francern | Conthd Mtegrapies Configuragies
X R VB B i QO BEY b -
- r
B =
Muncd Profesores Cursos  Mabies  Eatrulies Decipivies Perindos Paramelrizschs Estrutisa Turmes Tormas Dsopine Cont
= ' fumculones ouculer leftvaa por furms aferla
ddiro o Prafemor Ewtristura camouiar Ofertn

Mo -02.90519 =

+ 2RO F T 4 4)Q mo- ": B aneos ~ 8 Processos | Y [Fitro: NOME] ~ Anexos

oot Levout- ) @ @ E R Y § @ = &E=HMEE Geracio de Lisusrios [Aknos

Errmste aou o cabecahis o Uma oolurs Do ATLEA
P felats R

& ea] SIS AT T | & P

1 Erwrg de Emal
v E 2069 DO1SS 00155 Crmtianc Reguers e

Atuabrar Responsivel Financeiro
itualizar redacio ow irndos
Gerar Relatdno/Ervisr Assner (doc. Xpress)

I Ervviar Documents (dor Cpres)

L2 Fluxo de trabslho ]

- g~ BB
Hairoda ¢ Avaliagio Asciies acaneTia cewo L irtegracie Carrhgurngien Cumirmzagio
ZRR OB B A B8 b =
iR TR o
Morms Professsres  Ciree  Mabiss  Sebidors Despinei Prrodol Peraswinmagio Fetnbes Tuswe Torsss Decplnes Coirole de Prow
- - aFfculaes caTiads v oo s oleiia :

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
administracéo.
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 Picos foi implementado para
facilitar a administragdo 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 duvida ou problema, ndo hesite
em consultar os tutoriais, manuais ou entrar em contato com o suporte técnico. Bem-vindo a

Faculdade Malta Picos, onde seu sucesso académico € nossa prioridade!
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