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COMO ACESSAR O SISTEMA? 
 
1º Passo – Vai ao ícone do programa que está na área de trabalho. 
Veja a figura abaixo com o ícone do programa: 
 

 
 
2º Passo - Clique 2 vezes sobre o ícone. 
3º Passo – Após os dois clique dado em cima do ícone do programa abrirá uma 

tela pedindo nome de usuário e senha. (veja a figura abaixo): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 2

 
 
 
 
 
4º Passo – Digite seu Login e sua Senha. 
5º Passo - Logo após o sistema de cadastro estará aberto com seus utilitários 

para o seu acesso. 
 

 
COMO FAZER O CADASTRO DO ALUNO? 

 
1º Passo – Com o programa já aberto você deve ir até a barra de menu do 

programa na opção CADASTROS - ALUNOS ou no ícone ALUNOS F2.  Observe a 
figura abaixo: 

 
Barra de Menu: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Barra de Ícones / Alunos F2 
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2º Passo – Assim que você der um clique em uma das duas opções acima 

automaticamente abrirá a janela de cadastros. Observe a figura abaixo: 
 
 

 
 
 
3º Passo – Assim que abrir a janela de cadastro você irá à opção NOVO que se 

encontra no inicio da mesma janela:  
Observe a Figura abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 º Passo – Assim que você clicar na opção NOVO automaticamente o sistema 

vai ativar a liberação dos campos para o cadastro NA GUIA FICHA, você vai colher os 
dados necessário do cliente e digita-los nos campos exigido pela academia, esses 
campos são: Nome – Data Nasc – Idade – Sexo – Est.Civil – CPF – End.Residencial – 
Bairro – Telefone – Celular – E-mail. 

Observe a Figura abaixo: 
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5º Passo – Depois que você finalizar todos os dados nos campos exigidos, você 

irá retornar no inicio desta mesma janela, onde irá clicar na opção SALVAR e 
finalizará todo o processo do cadastro do cliente. 

Observe a Figura abaixo: 
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COMO INCLUIR ATIVIDADE (s) PARA O ALUNO? 
 
1º Passo – Para cadastrar uma atividade ou mais de uma  atividade você irá 

acessar a GUIA ATIVIDADES dando um clique sobre ela,  esta guia  se encontra na 
janela de cadastro do sistema 

Observe a figura abaixo: 
 
 
 
 
 
 
2º Passo – Assim que você der um clique na GUIA ATIVIDADES o sistema vai 

gerar algumas opções abaixo desta guia, para continuar dando processo à inclusão da 
atividade (s); você deve clicar na OPÇÂO INCLUI ATIVIDADE. 

Observe a figura abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3º Passo - Assim que você clicar na OPÇÂO INCLUI ATIVIDADE o sistema 

vai gerar a opção de Login e Senha, insira seu login e senha e dê um OK ou ENTER 
para continuar o processo. 

Observe a Figura abaixo: 
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4º Passo - Continuando o processo, logo após o sistema abriu uma janela 

contendo no seu lado esquerdo as opções de modalidades da academia clicando sobre 
uma delas automaticamente aparecerá no lado direito as opções de turma e horários e 
valor. Vamos simular o cadastro da atividade MUSCULAÇÂO –  

TODOS OS DIAS na semana. Segue os passos seguintes. 
 
 
 
5º Passo – Para cadastrar a atividade da musculação 6x você deverá clicar na 

opção MUSCULAÇÂO que se encontra ao lado esquerdo da janela. 
Veja a Figura abaixo: 
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6º Passo – Logos após de ter clicado na atividade musculação você irá escolher 

qual a OPÇÂO DE TURMA 
Veja a Figura abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7º Passo – para continuar o processo dê dois cliques para selecionar a Turma, 

logo após o sistema irá gerar uma nova janela pedindo que para você selecionar qual o 
tipo de plano, irá surgir as seguintes opções: Mensal, Bimestral, Trimestral, 
Quadrimestral, Semestral, Octomestral, Anual. Escolha a opção correta e clique no 
OK.  

Veja a simulação abaixo: 
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8º Passo – verifique se a finalização do processo cadastrou a atividade de origem, para você 

confirmar analise a figura abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMO FAZER UM PAGAMENTO NO SISTEMA? 
 
1º Passo – Após a finalização do cadastramento da atividade você irá à guia 
pagamentos, dando um clique sobre guia, automaticamente o sistema vai gerar a 
opção para seu login e Senha digite-a para execução do pagamento, observe a 
figura abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2º Passo – Assim que você entrar com sua SENHA e LOGIN o sistema dará o 

acesso para o pagamento. Assim que você tiver o acesso, o próprio sistema, já gera o 
valor a ser cobrado perante a mensalidade do cliente. Observe a figura abaixo 
simulando um pagamento de musculação 6x na semana, plano mensal: 
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Obs. O sistema não gera valores com desconto ou valor de mensalidade que 

está paga com o vencimento acima de 15 dias de sua data. 
 
 
3º Passo – No primeiro passo você verifica o valor a pagar. No caso do aluno 

novo, reavaliação, pedido da biometria, esses itens está na opção ITEM. Nessa opção 
você dará um clique com o cursor do mouse dentro da caixa ITEM, onde aparecerá 
uma seta de indicação ou seta de filtro, dando um clique sobre ela aparecerão às opções 
de taxas da academia. Ao Lado da Caixa ITEM você vai Digitar QUANTIDADE e 
Depois o VALOR do item. Observe a figura abaixo: 
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4º Passo - Com o valor a pagar já verificado e as taxas adicionadas, você deve 

verificar com atenção a data de VENCIMENTO “liberado até”, REFERÊNCIA 
colocando mês e ano do pagamento Exemplo 11/2010, Se necessário colocar no 
campo OBSERVAÇÂO algum dado. Observe as figuras abaixo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5º Passo – Após todo processo verificado e analisado você deve dar um OK para 

finalizar o processo do pagamento, caso os dados não estejam corretos você clica na 
opção CANCELAR observa abaixo: 
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6º Passo – Confirmando os dados corretos no OK o sistema vai gerar uma nova 

janela com os valores adicionados para a confirmação dos valores e a finalização do 
pagamento. Para confirmar clique em OK novamente. Observe a figura abaixo: 
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COMO ELIMINAR VAGAS DE ALUNOS INATIVOS? 

 
Com o passar dos dias a academia recebe novos alunos e é claro que também 

perde alguns alunos, esses alunos desistentes ficam cadastrados e arquivado no 
sistema.  

 Algumas atividades coletivas precisam das vagas retidas pelos alunos 
desistentes. Para liberação das vagas para novos usuários e necessário fazer a exclusão 
da atividade retida do aluno desistente. como fazer? Siga os passos. 

 
 
1º Passo - Para você ter o acesso à eliminação das vagas à janela com as guias 

FICHA, FAMILIARES, ATIVIDADES, PAGAMENTOS, FREQUENTE, RECIBOS, 
TELEMARKETING, BIOMETRIA tem que está aberta. Observe essa janela abaixo 
onde você deve clicar: 
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2º Passo – Depois que você der um clique sobre opção VAGAS o sistema vai 

abrir uma nova janela, essa janela dará acesso as opções de SELEÇÂO DA 
ATIVIDADE desejada, DESCRIÇAO DA TURMA, CÓD e NOMES DOS 
CLIENTES. Para um melhor entendimento siga os passos de acordo com a seqüência 
da figura abaixo simulando a procura dos alunos inativos da modalidade Spinning - 
Descrição da Turma 2x segunda e Quarta 20:00: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3º Passo - Na opção CLIENTES MATRICULADOS que está sendo 

representada pela figura acima terá todos os nomes dos alunos cadastrados na turma. O 
aluno que aparece com a escrita vermelha é denominado aluno inativo, para você 
finalizar o processo da exclusão pegue uma folha e caneta, anote o CÓDIGO do aluno 
NOME e SOBRENOME.  

 
 
 
EX: 8315 – ALESSANDRA CHELONI  
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4º Passo – Depois de anotar todos os nomes dos alunos das turmas desejadas 
você irá pesquisar pelo código, o aluno de origem, logo após de um clique na 
guia ATIVIDADE onde encontrará a opção de EXCLUI ATIVIDADE repare a 
figura abaixo simulando a ação: 
 
 
 
 
 
 
Insira aqui o Código 
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5º Passo – Antes de clicar em EXCLUI ATIVIDADE verifique se o aluno tem 

uma ou mais de uma atividade cadastrada no sistema, Para prosseguir com os passos 
insira seu LOGIN e SENHA, logo após veja a figura abaixo: 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6º Passo – Continue observando a figura do 5º passo, para finalizar o processo 

você deve marcar a caixa de texto referente atividade que deseja excluir no caso da 
figura foi MUSCULAÇÂO – TODOS OS DIAS, marquem o botão de indicação 
OUTRO que também está sendo representado na figura acima. Após as duas 
marcações clique em EFETUAR CANCELAMENTO onde o processo será finalizado 
com sucesso. Observe a figura abaixo: 
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COMO ENCONTRAR O ALUNO INATIVO NO BANCO DE DADOS? 
 
1° Passo – Para encontrar o aluno que está inativo no arquivo morto você deve 
clicar nas seguintes opções: CADASTROS – ALUNOS INATIVOS. Observe a 
figura abaixo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
uma nova janela, para encontrar o aluno desejado digite o nome do aluno no 

campo de pesquisa NOME ou CÓDIGO. Digitando o nome ou o código do aluno, na 
direita da janela gerada, vai aparecer o nome para sua confirmação selecione o nome 
dando um clique sobre ele, após a confirmação, clique em RESTAURAR ALUNO, 
para que o aluno tenha retorno de seu cadastro no sistema possibilitando o pagamento 
de sua mensalidade. Observe a figura abaixo simulando o retorno do aluno 
CLENILSON LIMA DA SILVA: 
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3° Passo – Depois de clicar em RESTAURAR ALUNO o sistema vai gerar um 

aviso confirmando a restauração, clique em OK. Depois de clicar em ok Feche a janela 
que esta sendo representada na imagem do 2º passo. Após fechar a janela clique na 
opção ALUNOS F12 lá você irá encontrar na janela gerada o aluno restaurado. 

 
Observe a imagem do aviso RESTAURAÇÂO: 

 
 
 
    
 
 
 
 

Observe a Opção ALUNOS F2: 
 
 
 
  
 
 
 
 

COMO CADASTRAR ATIVIDADE NO SISTEMA? 
 
Para configurar uma turma no sistema com seus valores o usuário do 

programa antes de tudo deve cadastrar a ATIVIDADE no sistema. 
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1º Passo – Ir a CADASTROS – CONFIGURAÇÂO CURSOS / 

ATIVIDADES – dê um clique em ATIVIDADES. Observe a imagem abaixo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2º Passo – Após ter clicado em ATIVIDADES o sistema vai abrir uma nova 

janela com as opções para um novo cadastro de atividade, nesta janela encontrará uma 
barra de menu e alguns campos para serem preenchidos. Na barra de menu clique em 
NOVO logo após o cursor vai aparecer no campo ATIVIDADE nome, digite a 
atividade de desejo exemplo: Musculação. Nesta mesma janela vai ter um campo com 
o nome DESCRIÇÂO digite a descrição da atividade exemplo: 6x semana, no campo 
SUPERVISÂO coloque o responsável pela atividade exemplo: Tadeu. Para a 
atividade ter uma ligação com o financeiro você deve também fazer o cadastro da 
atividade clicando em CADASTRO e cadastre finalizando o processo. Observe a 
figura abaixo representando o passo. 
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COMO FAZER O CADASTRO DA TURMA? 
 
 
Depois de cadastrar atividade no sistema o usuário deve cadastrar as 

turmas determinando seus horários e valores. 
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1º Passo - Ir a CADASTROS – CONFIGURAÇÂO CURSOS / 

ATIVIDADES – dê um clique em TURMAS. Observe a imagem abaixo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2º Passo - Após ter clicado em TURMAS o sistema vai abrir uma nova janela, o 

usuário deve verificar as atividades já existente no sistema exemplo abaixo 
HIDROGINASTICA selecione a atividade desejada dando um clique em cima ate a 
opção selecionada ficar azul. 
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3º Passo – Após a seleção da atividade o usuário deve ir ao conteúdo da barra de 

menu onde vai clicar no botão NOVO. 
 
 
 
 
 
 
4º Passo – Depois de ter dado um clique na opção NOVO o sistema vai 

direcionar o cursor do mouse para o campo Descrição onde o usuário deve descrever 
as informações sobre a turma exemplo: HIDRO / 15:20 TER, QUIN. 

 
 
 
 
 
 
5º Passo – Assim que terminar a descrição o usuário terá que cadastrar a Carga 

Horária da turma exemplo: TERÇA, “inicial = horário de definir o acesso de entrada 
do aluno” 14:50:00 /  “ Final = horário limite da permanência do aluno” 16:00:00 – 
QUINTA, inicial 14:50:00 / Final 16:00:00. 

 
 
 
 
 
 
 
 
6º Passo - Depois de ter estipulado a carga horária da turma o usuário deve 

cadastrar o número de vezes por semana e o número de vezes por mês exemplo: 
 
 
 
 
7º Passo – Agora o usuário deve cadastrar o limite de VAGAS da turma e 

também o PROFESSOR responsável. Se caso o professor responsável não tiver 
cadastrado cadastre na opção CADASTRO. 
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8º Passo – O penúltimo passo é agora. O usuário deve cadastrar os valores da 

turma, valores mensal / trimestral / semestral / anual de acordo com os preços proposto 
pela diretoria. 

 
 
 
 
 
 
 
9º Passo - Ultimo passo. Para finalizar toda operação do cadastro o usuário deve 

ir em barra de menu  item SALVAR e depois feche a janela. 
 
 
 
 
 
 
 


