
Tela inicial do SAGE 2.7 

 

 

Area de trabalho do SAGE 2.7 

 

 



1- ACTUALIZAR AS INFROMAÇÕES DA INSTITUIÇÃO 
1.1 – Menu Administrativa 
1.2 Registro da Empresa 
1.3 Actualizar as informações necessarias no formulario apresendado e 

salvar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 - Registrar as Contas bancarias da Instituição 

 2.1 Menu Administrativo 

2.2 Contas Bancarias 

2.3 Nova Conta Bancaria 

2.4 Preencher o Formulario e Salvar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 – Registrar os Funcionarios da Instituição 

3.1 Menu Administrativo 

3.2 Registro dos Funcionarios 

3.3 Novo Funcionario 

3.4 Preencher o Formulario com as informações do Funcionario e salvar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.5 Criar Conta de Usuario e a tribuir permições sobre as tarefas que ele 

podera executar no sistema 

3.5.1 Na lista de informações dos Funcionarios, busque pelo Nome e Clica 

em editar e confirma (Sim, editar isto!)  

 

3.5.2 Conta de Usuario, preencher o formulario, activar as tarefas deste usuario 

e salvar. 

 



3.5.3 Registro de Salario, Preencher o Formulario e salvar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 – Abertura do Ano Lectivo 

4.1 Pedagogica  

4.2 Ano Academico 

4.3 Novo ano Academico, Preencher o Formulario e Salvar. 

 

5 – Criação de Turmas 

5.1 Pedagogica 

5.2 Registro de Turmas, Selecione o Ano Lectivo e buscar. 

5.3 Registra Turma, Preencher o Formulario e Salvar 

 



6 – Registrar a tabela de Preços para o pagamento dos serviços 

6.1 Financeira, Registro dos Serviços, Selecione o Ano Lectivo e Buscar. 

6.2 Novo Serviço, Preencher o Formulario (Para os serviços que são 

cobrados mensalmente, tal como propina deve selecionar o tipo de 

serviço mensal, para outros o tipo de serviço é anual), o imposto deve 

ser IVA Isento Codigo MO2 – M10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 – Registrar Novo Aluno 

7.1 Secretaria, Registro de Aluno, Selecione o ano Lectivo, Classe, Turno, Turma e 

Buscar. 

 

7.2 Novo Aluno, Preencher o Formulario e Salvar 

 



8 – Confirmar Matricula para o novo ano Lectivo 

8.1 Pesquisar Pelo Estudante,  

8.2 Clicar em Nome do estudante para abrir o Perfil do estudante 

 
8.3 Clicar em confirmação, Novo Aluno e Preencher o Formulario e Salvar 

 



9 - Efectuar Pagamentos 

9.1 Pesquisar Pelo nome no estudante 

9.2 – Clicar em Novo Pagamento 

9.3 Selecionar o Serviço e Clicar em Adicionar 

9.4 Selecionar a Forma de Pagamento 

9.5 Confirmar o Valor e Pagar 

 
9.6 Imprimir o Recibo 

 



10 – Lancamento de Notas do Aluno 

10.1 Professores, Notas Trimestral, Selecionar o ano Lectivo, Classe, Turno, Turma, 

Trimestre, Disciplina e Buscar 

 

10.2 Clicar em INSERIR NOTA, Preencher o Formulario e Salvar 

 



10.3 Para as Classes de Exames (A Baixo do Menu Notas Trimestral temos o Menu 

Notas de Exames, para inserir as notas da prova de Exame). 

 

11 – Imprimir paltas 

11.1. Professores, Palta Final, Selecione o Ano Lectivo, Classe, Turno, Turma, 

(Imprimir,Excel ou Word) e Buscar. 

 



 

12 - Para imprimir Boletim, Declarações, Certificado etc. 

12.1 Menu Documentos, Selecione o Documento que deseja imprimir. 

 


