Mensalize MANUAL ILUSTRADO - PROFESSORES E ESCOLAS

GUIA ILUSTRADO - PROFESSORES E ESCOLAS

Seu dia a dia
no Mensalize

Manual de uso com exemplos reais do app

Capturas reais feitas em uma copia isolada, com nomes, valores e documentos ficticios. Cada moldura e seta
destaca um controle; o numero corresponde a legenda abaixo da imagem.

Edigao revisada em 22 de outubro de 2026. Consulte a versao disponivel dentro do app. As telas podem variar conforme
dispositivo, situacéo do registro e plano.

Inclui cadastros, aulas, financeiro, contratos, portal, comunicagéo, suporte e assinatura. Os limites e recursos
de cada plano estao identificados.

WhatsApp em fase de testes. Conexao e envios ainda estdo em validagao; confira o histérico e nao trate a
conexao como garantia de entrega.

Datas, contatos, precos e estados dos canais nas imagens sdo exemplos e ndo representam a configuragdo ou uma oferta
comercial da sua conta. Nao use os enderegos das capturas para entrar no app.
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Encontre cada assunto

01 Comece por aqui - pagina 3

02 Mapa do app - pagina 6

03 Planos e recursos - pagina 9

04 Alunos e responsaveis - pagina 11

05 Agenda, aulas e presenca - pagina 16

06 Financeiro: mensalidades e cobrancgas - pagina 22
07 Receber e enviar cobrancgas - pagina 25

08 Avisos automaticos e WhatsApp - pagina 30

09 Contratos: preparar e revisar - pagina 37

10 Contratos: disponibilizar, avisar e acompanhar - pagina 41
11 Arquivos e materiais dos alunos - pagina 45

12 Portal do aluno e responsavel - pagina 48

13 Sininho, suporte e uso no celular - pagina 57

14 Relatorios, perfil e assinatura - pagina 62

15 Duvidas frequentes e roteiro diario - pagina 68

16 Contrato e comprovante de aceite - pagina 69

Apés a explicacdo de cada capitulo, consulte as paginas de exemplos ilustrados. Formularios longos sdo mostrados em
partes para preservar a leitura.

As orientacdes de instalagdo e permissdes do aparelho dependem do sistema. As capturas deste guia mostram o préprio
Mensalize, sem simular telas do iOS ou Android.
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CAPITULO 01

Comece por aqui

Uma rotina organizada, do cadastro ao acompanhamento

O que é o Mensalize

O Mensalize reune a gestao de alunos, responsaveis, aulas, mensalidades, contratos, documentos e
comunicagédo. O professor usa sua conta de gestédo; o aluno ou responsavel usa um acesso separado ao
portal.

Ordem recomendada

1. Confira seu perfil e plano. 2. Cadastre alunos e responsaveis. 3. Organize os horarios e aulas. 4. Configure
as mensalidades. 5. Crie os acessos ao portal. 6. Prepare e disponibilize os contratos. 7. Ajuste os avisos e
acompanhe a rotina.

Como usar este manual

Comece pela explicagao do capitulo e consulte as telas seguintes. Cada nimero da imagem corresponde a
legenda logo abaixo. As molduras e setas destacam o campo ou botéo citado. As telas podem variar
conforme o dispositivo, o plano e a situagao do registro.

Antes de compartilhar

Confira telefone, e-mail e responsavel de cada aluno. Um cadastro correto evita avisos para a pessoa errada.
N&o compartilhe sua conta de professor: crie acessos proprios para alunos e responsaveis.

Sobre esta edicao

Revisao de 22/10/2026. As capturas foram feitas em 20 e 22/10/2026, em uma coépia isolada com dados
ficticios. Valores, datas e estados dos canais nas imagens ndo sdo uma oferta comercial nem representam a
configuragéo da sua conta. O texto de contrato mostrado é apenas um exemplo.
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Entrar na conta

mensalize.tech/entrar

Entrar no Mensalize

Acesse seu painel de gestao.

E-mail

marina@example.com

Senha
LA R R RS R ERNEE] @
Esqueci minha senha
ou
G Continuar com Google

O acesso pelo Google esta temporariamente indisponivel. Use seu e-
mail & senha.

Reenviar confirmacao de e-mail

Ainda nao possui conta? Comecgar gratis

1. Entrar: use depois de preencher e-mail e senha.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Informe seu e-mail e senha e toque em Entrar. Se esqueceu a senha, use a recuperagao de acesso. Nunca
envie sua senha ao suporte.
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Recuperar o acesso

Entrada > Esqueci minha senha

ACESS0 SEGURO

Recuperar senha

Informe o e-mail usado no Mensalize. Se houver uma
conta cadastrada, enviaremos um link de uso unico.

E-mail da conta

marina@example.cnm|

Enviar link de recuperacao

< Voltar para o login

1. Enviar link de recuperagéo para o e-mail cadastrado.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Informe o e-mail cadastrado e solicite o link. Consulte sua caixa de entrada e o spam. Siga as orientagdes
recebidas; esta imagem é apenas um exemplo.
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CAPITULO 02

Mapa do app

Encontre o que precisa pelo menu

Rotina de trabalho

Painel: visdo geral. Alunos: matriculas e responsaveis. Agenda: horarios, aulas e presenca. Financeiro:
mensalidades, cobrancas e pagamentos. Notificagbes ou Comunicacgao: lembretes, automacdes e histérico
de envios.

Documentos e relacionamento

Documentos: contratos e arquivos vinculados ao aluno. Acessos ao portal: criagéo e gestdo dos logins de
alunos e responsaveis. Suporte: conversas com a equipe e acesso a este manual. Relatoérios: consultas e
exportacdes conforme o plano.

Sua conta

Perfil e seguranca: dados pessoais e opg¢oes de acesso. Plano e assinatura: sua contratagdo do Mensalize.
Solicitagdes sobre dados pessoais podem ser feitas pelos canais de ajuda e privacidade disponiveis no app.
Voltar e atualizar

Use Voltar para retornar a tela anterior. Atualizar recarrega os dados da pagina; termine de preencher e salve
antes de atualizar. Ao trocar de més no Financeiro, confira a referéncia exibida para ndo trabalhar em um
periodo diferente.

Gestao e portal sdao acessos diferentes

A conta do professor organiza os registros. O portal mostra ao aluno ou responsavel os dados vinculados ao
préprio acesso. Um responsavel com mais de um aluno pode precisar selecionar qual aluno deseja consultar.
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Ler o painel

Menu > Painel

Terca-feira, 20 de outubro

Ola, Marina!

Visao de hoje

1

Seu dia eSté organizadOo aula(s) na agenda

Escola Harmonia « Exemplo - veja 0 que aconteceu, o que precisa de atencao e qual e a
proxima acao.

1
item(ns) de atencao

+ Agendar aula Registrar pagamento

Recebido no més o A receber 1 i Em atraso = Alunos ativos
A 1
R$ 150,00 RS 330,00 R$ 150,00 4
+100% ws. més anterior 2 cobrancals) 1 aluno(s) para acompanhar 4 /120 no plano

1. A receber: exemplo de indicador que abre o financeiro.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Como fazer Antes de continuar
Confira o resumo financeiro, os alunos ativos e os alertas do painel. Toque no indicador para Os numeros refletem o periodo e os registros exibidos. Valores desta captura séo ficticios.
abrir a area correspondente.
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Navegar pelo app
Cabecalho > Menu

Painel Alunos

Agenda *  Financeiro

MINHA CONTA

GESTAO
Perfil e seguranca

Dados pessoals € acesso
Documentos

Contratos, arquivos e midias
Plano e assinatura

oo Uso, cobranca e historico
Relatorios
Indicadores e exportacoes

Suporte

Fale diretamente com o Mensalize

Acessos ao portal

Alunos e responsaveis

Sair com seguranca

1. Financeiro: exemplo de destino no menu.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Abra o Menu e escolha a area desejada. Use Voltar para retornar. Salve antes de usar Atualizar, pois
ele recarrega os dados da tela.
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CAPITULO 03

Planos e recursos

Entenda o que depende da sua assinatura

Recursos de rotina

Os fluxos de cadastro, agenda, gestao financeira, contratos, documentos e portal compdem a rotina do
produto. Limites de cadastro e condi¢des comerciais devem ser consultados na tela de planos e assinatura,
pois podem mudar.

Essencial

Até 30 alunos ativos na configuragéo atual dos planos. Permite a gestdo da rotina e os envios manuais
disponibilizados nas telas. Armazenamento de documentos previsto: 2 GB por organizagao. Ter um lembrete
na tela ndo significa que o sistema enviou uma mensagem ao aluno.

Profissional

Até 120 alunos ativos na configuragéo atual dos planos. Inclui os recursos adicionais de relatérios
avangados, cobranga automatica, automagao de WhatsApp e pagamentos recorrentes. Armazenamento
previsto: 20 GB. Integracbes, destinatarios validos e configuragéo dos canais continuam necessarios.

WhatsApp em fase de testes

A implementagao da integragdo com o WhatsApp esta em testes. Conexao, coexisténcia e envios ainda
estdo sendo validados e podem apresentar limitagdes. Confira o resultado de cada envio no histérico. Uma
conta conectada ndo garante entrega.

Automatico nao significa sem configuragao

Para cobrar automaticamente, € necessario habilitar a automagéo geral, autorizar a comunicacéo para a
mensalidade do aluno e configurar os canais. Se o modo de teste estiver ativo, o processamento pode ser
apenas simulado.

Nao confunda as duas cobrancgas

Sua assinatura é o valor pago pelo professor para usar o Mensalize. As mensalidades dos alunos sao
recebimentos da sua atividade. Alterar uma cobranga de aluno néo regulariza sua assinatura da plataforma,
e vice-versa.
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Reconhecer recursos do plano

Menu > Relatérios

Relatérios: Profissional

FILTROS DO RELATORIO

ESCOIha 0 re‘corte Data inicial Data final Aluno
O periodo pode ter no maximo 366 01de outubro de 31de outubro de . . .
dias. M 2026 = B Zo26 v Todos os alunos v Atualizar prévia
ste recurso faz parte do plano Profissional. Faca o upgrade para utiliza-lo.
PREVIA SEGURA
Preparando relatorio
1. Aviso que identifica o relatério como recurso do Profissional.
Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.
Como fazer Antes de continuar
Relatdrios e exportagdes exigem o plano Profissional. No Essencial, acompanhe os indicadores do Painel e do Financeiro. Confira as condigbes

na sua assinatura.
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CAPITULO 04

Alunos e responsaveis

Menu: Alunos

Cadastrar uma matricula

1. Abra Nova matricula. 2. Preencha nome, nascimento e os demais dados necessarios. 3. Confira a data de
matricula. 4. Se houver taxa de matricula, informe valor e vencimento. 5. Revise os responsaveis e salve.
Responsavel legal e financeiro

O responsavel legal representa o aluno quando aplicavel. O responsavel financeiro € quem recebe e
acompanha as cobrangas. Eles podem ser a mesma pessoa, mas isso deve ser informado no cadastro. Para
alunos menores, confira com atencéo os vinculos legais.

Contatos e endereco

Registre e-mail e telefone de quem deve receber a comunicagéo. O telefone deve incluir DDD. Revise
numeros antes de usar WhatsApp. Use as observagdes para informagdes pertinentes ao atendimento,
evitando dados desnecessarios.

Consultar ou corrigir

Busque o aluno na lista, abra os detalhes e use a edigao para corrigir informagées. Inativar um aluno e excluir
dados sao operagdes diferentes; leia a confirmacao exibida antes de qualquer acdo. A inativagdo néo deve
ser interpretada como quitagéo de débitos.

O que nao acontece sozinho

Cadastrar um aluno nao cria automaticamente o acesso ao portal nem envia uma mensagem de
boas-vindas. Crie 0 acesso na area prépria e encaminhe os dados de entrada com seguranga. Se
configurada, a taxa de matricula gera uma cobranga; ela ndo comprova pagamento.
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Cadastrar um aluno

Menu > Alunos

Nova matricula

A idade é calculada automaticamente e a taxa de matricula pode gerar uma
cobranca no Financeiro.

Dados do aluno

Nome completo * )

Data de nascimento * Faixa etaria

Selecione a data de

nascimento bid Informe a data
CPF Telefone
Somente ndmeros
E-mail
Observacodes
P
Dados da matricula Gl

Registre a entrada do aluno g, se necessario, gere a taxa
no Financeiro.

1. Nome completo: campo inicial do cadastro do aluno.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Preencha a matricula e os dados do aluno. Revise os contatos e os responsaveis. O cadastro ndo cria
automaticamente o login do portal.
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Configurar taxa de matricula

Menu > Alunos > Nova matricula ou Editar

Dados da matricula Matricula

Registre a entrada do aluno e, se necessario, gere a taxa
no Financeiro.

Data da matricula *
rar taxa de matricula

01 de outubro de Cria uma cobranca avulsa no
- 2026 X madulo Financeiro.
Valor da taxa * Vencimento da taxa *
= 01 de outubro de
R$ 50,00| 2026 v

Endereco do aluno

: o iy Adicionar
Opcional - atil para aulas presenciais e documentos.
Responsavel financeiro
O proprio aluno Outra pessoa
® Use quando o aluno adulto O Use para pai, mae, conjuge,
paga as mensalidades. empresa ou terceiro.

Salvar alteracoes

1. Cobrar taxa de matricula: ative somente quando aplicavel.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Ative a taxa somente quando ela fizer parte da contratagao. Informe valor e vencimento. Revise os responsaveis e salve
a matricula; gerar cobranca nao registra pagamento.
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Vincular responsaveis

Menu > Alunos > Editar matricula

AEYIDU L d E1iUdud Uw diuliv ©, 52 1gLe3bdliv, Yyeie d L.dAad

no Financeiro.

Data da matricula *
Cobrar taxa de matricula

01de outubro de D Cria uma cobranga avulsa no

& 2026 X modulo Financeiro.

Endereco do aluno
Opcional - util para aulas presenciais e documentos.

Adicionar

Responsavel legal Obrigatério
Obrigatdrio porque o aluno ainda é menor de 18 anos.

Nome completo * )

Paula Exemplo

Parentesco * CPF
Mae
Telefone * E-mail
(00) 80000-0000 paula@example.com

Responsavel financeiro

O aluno menor ndo pode ser ¢ proprio responsavel financeiro.

O responsavel legal também sera o responsavel financeiro
Salvar alteracoes

1. Responsavel legal: informe o nome de quem representa o menor.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Confira o responsavel legal e o responsavel financeiro. Para menores, mantenha os vinculos corretos. Confira nome
e contato antes de salvar.
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Consultar e corrigir uma ficha

Menu > Alunos > Ver detalhes

FICHA DO ALUNO

Ana Exemplo

Situacao Faixa etaria MNascimento

Ativo Adulto - 31anos 12/04/1995

Data da matricula Taxa de matricula Vencimento da taxa

01/10/2026 Nao cobrada N3o se aplica

CPF Telefone E-mail
Nao informado (00) 90000-0000 alunol@example.com

Endereco

Endereco nao informado.

Responsaveis

O proprio aluno é o responsavel financeiro.

Observacoes

Cadastro ficticio para o manual.

Cadastro em 20/10/2026, 12:36 - dltima atualizacdo em 20/10/2026, 12:36

Fechar ™I 0cidil= =]

1. Editar ficha: abra para corrigir os dados do aluno.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Confira os dados e os responsaveis vinculados. Use Editar ficha para corrigir informagdes. Nao confunda
inativagdo com quitagao ou exclusao.
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CAPITULO 05

Agenda, aulas e presenca

Menu: Agenda

Organizar os horarios

Cadastre os horarios recorrentes com os participantes, dia, horario e demais informagdes solicitadas. Confira
o periodo e as aulas efetivamente exibidas na agenda; um horario cadastrado e uma aula realizada séo
registros diferentes.

Criar ou consultar aulas

Use as opg¢bes da agenda para registrar uma aula, selecionar participantes e informar data, inicio, duragao e
local quando disponiveis. Alterne as visualizagdes e navegue pelas datas para conferir a semana ou 0 més.
Registrar o que aconteceu

Depois da aula, registre presencga ou falta. Use as agdes de cancelamento, remarcagéo e reposi¢ao
conforme o ocorrido, em vez de registrar como realizada uma aula que nao aconteceu. Confira as
observacgdes e o historico do aluno.

Lembretes de aulas préximas

A Central de Notificagdes pode exibir aulas proximas com antecedéncia configuravel de 2, 6, 12, 24, 48 ou 72
horas. O professor pode enviar o aviso por e-mail ou copiar o texto para encaminhar. Agendar a aula nao
dispara automaticamente esse lembrete.

Cancelamentos e comunicagao

Cancelamentos tém um fluxo préprio de comunicagéao, sujeito aos canais e as configuragdes disponiveis.
Verifique o resultado do envio na area de comunicagdo. Nao presuma que mudar a situagdo da aula garante
que o destinatario recebeu ou leu um aviso.
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Mensalize

Consultar a agenda

Menu > Agenda

PERIODO SELECIONADO
19 De Out. A 25 De Out. De 2026

Presentes

0

Filtrar aulas

nana

MANUAL ILUSTRADO - PROFESSORES E ESCOLAS

Faltas

0

Filtrar aulas

as aulas - togue no card para abrir as agoes.

£ i’
TER. QUA. aQul. SEX.
Out. 20 Out. 21 DOut. 22 Out.
14:00 50 Abrir| | 15:00 &0 M;rir
min min
Ana Exemplo Bruno Modelo L
Anvulsa Plana Avulsa Piano
Salal Sala i
16:00 o  Abrir
min
Clara
Demonstragao
Avulsa  Plano
Sala 1
17:00 5o Abrir
Daniel Exemplo
Avulsa  Plano
Sala 1
. !

1. Semana: um dos modos de visualizagdo da agenda.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer

Alterne entre Semana, Més, Lista ou Dia. Use as setas de

datas para consultar outro periodo.

Revisdo 22/10/2026 | Capturas reais com dados ficticios

Canceladas

0

Filtrar aulas

23

Livre

Antes de continuar

Lista

sAB.
Out.

Ivre

vige

Dia

Gel

Reposigc

0

Filtrar aula

24

A imagem mostra um recorte da agenda. Confira aluno e

Dl
8]

horario; quando necessario, role para consultar outros dias.
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Horario recorrente: aluno e frequéncia

Menu > Agenda > Horario recorrente

Formato da aula *

Individual Em grupo

Aluno *

Ana Exemplo v )

Dias da semana *

’D):Df

—

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

1 dials) por semana

Horario * Duracao *

18:00 © 1 hora v

Inicio *

20 de
. outubro y
de

2026

1. Aluno: selecione quem tera o horario recorrente.

2. Dia da semana: terga-feira selecionada no exemplo.
Como fazer Antes de continuar

Escolha aluno ou grupo, dia da semana, horario e duragao. Preencha o periodo e os demais campos do painel; ao final,
use Criar horario. Confira as aulas geradas na agenda.
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Concluir o horario recorrente

Agenda > Painel de horarios > Parte final

B Sem data de termino v

Local ou modalidade

Ex.: Sala 2, online, residéncia

Matéria (opcional) Turma (opcional)

Ex.: Matematic Ex.: 7¢ A, Turm

Observacbes

Exemplo ficticio de horario
semanal.

Horarios cadastrados 0

Nenhum horario recorrente cadastrado.

v
1. Criar horario: confirme apos revisar os campos.
Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.
Como fazer Antes de continuar
Role o painel para completar local, matéria, turma e Revise o periodo e clique em Criar horario. Depois, confira os
observagdes quando necessario. horarios cadastrados e as aulas da agenda.
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Registrar uma aula avulsa

Menu > Agenda > Nova aula

AULA AVULSA

Nova aula

Formato da aula *

Individual

Aluno *

Ana Exemplo

Data * Horario *

E 20deoutubrode 2026 - 18:00

Duracao * Local

T hora Salal

Matéria (opcional) Turma (opcional)

= |

Observacoes

Cancelar Salvar aula

1. Salvar aula: conclua o cadastro da aula avulsa.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Escolha aluno ou grupo, data, horario e duragéo. Complete local, matéria e observagdes quando necessario.
Revise e clique em Salvar aula.
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Mensalize

Registrar presenca ou mudanca

Menu > Agenda > Acdes da aula

MANUAL ILUSTRADO - PROFESSORES E ESCOLAS

[ I B ST L EER N R R A

Ana Exemplo

Faslp ] AOendacs

Marcar presenca

Registrar falta

Cancelar aula

Editar detalhes -

Excluir historico

| 7

1. Marcar presencga: escolha a agao que corresponde a aula.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer
Abra as agbes da aula para registrar presenca, falta ou
cancelamento.
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Antes de continuar

Selecione a agédo que corresponde ao ocorrido.
Agendamento, presenca e cancelamento sdo registros
diferentes.
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CAPITULO 06

Financeiro: mensalidades e cobrancas

Menu: Financeiro

Configurar uma mensalidade

1. Escolha o aluno. 2. Informe valor, dia do vencimento e inicio. 3. Confira o pagador. 4. Se usar automagao,
revise autorizacao e canais do aluno. 5. Salve. Alterar a mensalidade nao modifica cobrancgas ja geradas;
confira os registros existentes antes de comunicar uma mudanga ao pagador.

Gerar as cobrancas do més

Selecione 0 més de referéncia e use Gerar mensalidades do més. Confira as cobrangas resultantes, os
valores e os vencimentos antes de comunicar os pagadores. Configurar uma mensalidade ndo equivale a
receber o valor.

Entender os indicadores

Previsto soma as cobrangas ndo canceladas do recorte carregado. Recebido considera os pagamentos
registrados. A receber reune cobrangas em aberto que ainda ndo estao atrasadas; os valores vencidos ficam
separados em Em atraso. Toque no indicador para consultar os registros e confira o més de referéncia.

Registrar um pagamento

Abra a cobranga e escolha Registrar pagamento. Confira valor, data e forma de pagamento antes de
confirmar. Para recebimentos feitos fora da integracdo, esse registro mantém seu controle atualizado. Nao
marque como pago apenas porque o aluno recebeu a cobranca.

Corrigir ou cancelar

Use as agbes disponiveis na propria cobranga e leia a confirmagéo. Cancelar um registro néo significa
estornar uma transagao no provedor. Antes de refazer uma cobranga, confira se ja existe outra para o
mesmo aluno e periodo, evitando cobranga duplicada.
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Gerar e conferir cobrangas

Menu > Financeiro

Mensalidades e cobrancas

Organize valores, vencimentos, pagamentos e atrasos dos alunos.

Més de referéncia

€ Outubro de 2026

RECEBIMENTOS DIGITAIS
$ Pagamentos on-line

Conecte uma conta recebedora e escolha o0s meios exibidos no portal.

Recebido

R$ 150,00

1 pagamento(s)

Previsto

R$ 630,00

4 cobrangais)

1. Gerar mensalidades do més: confira a referéncia antes de usar.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Como fazer
Escolha o més de referéncia e use Gerar mensalidades do més.
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MANUAL ILUSTRADO - PROFESSORES E ESCOLAS

+ Nova mensalidade
> Gerar mensalidades domés |g

Configuracéo pendente Configurar pagamentos on-line

Em atraso

R$ 150,00

1atrasada(s)

A receber

R$ 330,00

2 avencer - 0 vence hoje

Antes de continuar
Confira os valores, 0s vencimentos e os totais antes de avisar os pagadores.
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Configurar a mensalidade

Menu > Financeiro > Mensalidade > Editar

CONFIGURACAO MENSAL

Editar mensalidade

Aluno *

Ana Exemplo - responsavel: Ana Exemplo

Valor mensal * Dia do vencimento *
25
RS 180,00

Se o més tiver menos dias, o vencimento sera
no dltimo dia.

Comecar a cobrar em *

E outubro de 2026

Comunicacao financeira

Permitir envio automatico para este aluno

Desmarque para manter apenas o envio manual.

Usar configuracao padrao da escola
Quando marcado, os canais seguem a central de Notificacdes.

E-mail WhatsApp

Destinatario

Automatico (responsavel financeiro ou aluno)

Observacbes

Ex.: inclui uma aula semanal de 60 minutos

Alteracdes ndo modificam cobrancas que ja foram geradas.

Cancelar Salvar mensalidade

1. Salvar mensalidade: aplique os dados revisados.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar

Informe valor, dia do vencimento e inicio da mensalidade. Revise e salve. Alterar a mensalidade ndo modifica

Confira o pagador e os canais autorizados. cobrangas ja geradas; confira os registros existentes no
Financeiro.
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CAPITULO 07

Receber e enviar cobrancas

Financeiro e Central de Notificagdes

Cobranga manual

Na cobranga, escolha o canal disponivel. Revise destinatario, valor e mensagem. E-mail e WhatsApp
dependem de contato valido e do servigo correspondente. Uma mensagem copiada so6 sera enviada quando
vocé a encaminhar pelo canal escolhido.

Pagamentos on-line

Abra Configurar pagamentos on-line e conecte uma conta recebedora pelo fluxo oferecido. Escolha os meios
que deseja disponibilizar no portal. Pix avulso, boleto e cartées dependem do provedor e da configuracgao;
cartao recorrente também depende do plano.

Tarifas e confirmacao

Confira a politica de tarifas e o valor total mostrado ao pagador. A criagdo de um link ou cobranga nao
confirma o recebimento. Acompanhe a situagao retornada pelo provedor e o langamento no Financeiro. Se
houver divergéncia, ndo registre novamente antes de conferir.

O que ainda depende de disponibilidade

Pix Automatico nao deve ser tratado como um recurso habilitado apenas por existir uma indicacédo na
interface. Utilize os meios que estejam efetivamente disponiveis e configurados. As opgdes podem variar
conforme a conta recebedora.

Se o envio falhar

Leia a mensagem exibida e verifique o histoérico. Erros de conexéo, destinatario, modelo do WhatsApp ou
configuragédo de e-mail tém causas distintas. Nao repita o envio varias vezes sem conferir o resultado
anterior. Se necessario, encaminhe o erro ao suporte sem senhas ou credenciais.

Revisdo 22/10/2026 | Capturas reais com dados ficticios 25



Mensalize MANUAL ILUSTRADO - PROFESSORES E ESCOLAS

Escolher uma acao de cobrancga

Menu > Financeiro > Cobrancga > Agbes

Buscar aluno ou responsavel Todas as situacoes v

Em atraso R$ 150,00

Acoes

A vencer R$ 180,00

Acbes ©

2

Registrar pagamento

Enviar por e-mail

Enviar por WhatsApp

Cancelar
1. Registrar pagamento: acdo sobre a cobranga selecionada.
Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.
Como fazer Antes de continuar
Abra as ac¢des da cobranga correta. Escolha registrar pagamento ou um canal de aviso. Confira

resultado e destinatario. WhatsApp permanece em testes.
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Registrar um recebimento manual

Menu > Financeiro > Registrar pagamento

EAIXA FINANCEIRA

Registrar pagamento
Ana Exemplo - R$ 180,00

Data do pagamento * Valor recebido *

B 20deoutubrode 2026 - RS 180,00
Forma de pagamento *

Pix v
Observacao

Ex.: comprovante conferido

Cancelar Confirmar pagamento

1. Confirmar pagamento: registre apenas um valor ja recebido.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Confira a cobranga, o valor, a data e a forma do pagamento Confirme somente apds verificar o recebimento. Este registro
recebido. ndo executa uma transferéncia bancaria.
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Configurar recebimentos on-line

Menu > Financeiro > Configurar pagamentos on-line

—

INTEGRACOES DE PAGAMENTO

X
Escolha quais meios estardo disponiveis no portal do aluno e responsavel.
PROVEDOR DE RECEBIMENTO
Escolha a integracao da escola
Cada provedor mantem credenciais e recebimentos isolados por organizacao. Somente conectores
homologados podem ser ativados.
Mercado Pago Asaas
Conectar com autorizacao Informar chave da conta
Pagar.me Stripe
Informar chave da conta Conectar com autorizacao
Conectar Mercado Pago
Conecte uma conta recebedora antes de ativar os pagamentos.
1. Conectar Mercado Pago: exemplo de provedor selecionado.
Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.
Como fazer Antes de continuar
Escolha o provedor e conecte a conta que recebera os Revise os meios, as tarifas e as condi¢gdes exibidas. Nao
pagamentos. considere uma integracao ativa antes de concluir a conexao.
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Revisar meios e condigcoes

Financeiro > Pagamentos on-line

Cartao recorrente: Profissional

Cartao de crédito Cartao de débito
A vista ou parcelado. Quando aceito pelo emissor.

Cartao recorrente
Autorizacao mensal por Mercado Pago.

TARIFAS DO RECEEIMENTO

Quem absorve a tarifa? ] Repassar tarifa ao pagador
Por padrao, a escola recebe o valor liquido. Ative o 0 F_"D“EH mostrara mensalidade,
repasse somente depois de conferir as taxas da conta tarifa e total antes do pagamento.
conectada.
Pix (%) Boleto (valor fixo)

0,99 RS 3,49
Cartbes (%) Cartao recorrente (%)

4,99 4,99

As porcentagens sao aplicadas por gross-up para preservar o valor liguido da mensalidade. Juros
de parcelamento cobrados diretamente pelo provedor nao sao somados novamente. Mantenha as
taxas visiveis ao pagador e revise-as quando seu contrato mudar.

Maximo de parcelas Validade do Pix (minutos)

1 60

Cancelar Salvar configuracoes

1. Salvar configuragdes: confirme meios e condigbes revisados.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Confira os meios habilitados e as regras de juros, multa ou As condicdes e a recorréncia dependem do provedor e do
desconto disponiveis. plano. Salve e confira a configuracao final.
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CAPITULO 08

Avisos automaticos e WhatsApp

Menu: Notificagdes / Comunicagao

Ativar a cobranga automatica

No plano Profissional, habilite a automacéo, escolha os canais, o horario e os dias de aviso. Nas
mensalidades dos alunos, permita o envio automatico e confira se usam a configuragdo geral ou uma
configuragéo propria.

Antecedéncia de vencimento

E possivel selecionar lembretes de 1, 2, 3, 4 e 5 dias antes do vencimento. Escolher varios dias permite mais
de um aviso, nao apenas um aviso dentro desse intervalo. Exemplo: marcar 3 e 1 agenda lembretes trés dias
e um dia antes.

No vencimento e depois

Além dos lembretes antecipados, € possivel avisar no dia do vencimento e diariamente apds o vencimento.
Confira dias, canais, horario e autorizagdo da mensalidade antes de salvar. O modo de teste pode gerar
somente simulag¢des; acompanhe o historico e evite repetir envios sem conferir o resultado.

Integragcao com WhatsApp em testes

Este recurso ainda esta em fase de testes. Nao trate a conexdo como garantia de envio ou entrega. Confira o
histérico e, para uma comunicagéo importante, confirme o recebimento com o destinatario por outro canal.
Conectar o préprio WhatsApp

Use Conectar meu WhatsApp e conclua a autorizagao oficial na Meta com os dados e o numero da sua
atividade. Nunca selecione um nimero que nao é seu. Ao retornar, use Atualizar situacao e confira o estado
da conexao antes de enviar.

Conexao nao é aprovacgao de todo envio

O WhatsApp exige condigbes proprias de conta, autorizagdo e modelos. O uso do WhatsApp Business no
celular com a integracéo depende da elegibilidade e do fluxo de coexisténcia da Meta. Ndo exclua a conta do
celular para tentar resolver um erro sem orientacao. Confira erros e histérico no Mensalize.

Teste e entrega

O modo de teste pode gerar simulagées em vez de mensagens reais. Entregue, aguardando provedor e falha
sdo resultados distintos. Uma solicitacédo aceita pelo servigo ndo garante leitura pelo destinatario.
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Enviar avisos pela central

Menu > Comunicagéao / Notificagbes

Col uardand i N
ntrate  Aguardando aceite ova Ver contrato

Contrato de Ana Exemplo aguardando aceite

Aulas de piano « Exemplo
Destinatario: Ana Exemplo WhatsApp: 00900000000 E-mail: alunol@example.com _I 9

j g Simular e-mail
» Visualizar mensagem pronta
Marcar como lida
\
i
Aula Em até 24h MNova
Ver aula

Enviar lembrete de aula para Ana Exemplo

Destinatario: Ana Exemplo WhatsApp: 00900000000 E-mail: alunol@example.com
: . Simular e-mail
» Visualizar mensagem pronta
Marcar como lida
\

1. Simular e-mail: este exemplo nao realiza um envio real.
Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.
Como fazer Antes de continuar
Confira o destinatario e o contelido da pendéncia. Use a agéo de envio ou Copiar Nesta captura, o e-mail esta em simulagédo. Na sua conta, confira a configuragdo do canal e
mensagem e encaminhe pelo canal desejado. o resultado no historico; copiar texto ndo envia a mensagem.
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Conferir canais de comunicacao

Central > Configuracdes > Canais
Configuragoes de lembrete
Defina quais alertas devem aparecer na central.

02 03
E-mail & WhatsApp Painel e antecedéncia Cobrancas e hordrios

u Canais Alertas Automacao

CENTRAL DE COMUNICAGOES

- . . = E-MAIL TRANSACIONAL - SMTP WHATSAPP BUSINESS - EM TESTES
Saude dos canais de comunicacao

. o . : Requer atencdo Requer atencéo
Confirme o que ja esta pronto antes de ativar o L : )
0O canal de e-mail ainda nao foi Conclua a conexao e a aprovacao dos

os disparos. As credenciais ficam protegidas e configurado pelo administrador. modelos.
isoladas por conta.

Revise 0s canais conectados. Salvar configuracoes

1. Salvar configuragdes: finalize depois de conferir os canais.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Como fazer Antes de continuar
Confira a situagéo de cada canal. Os estados da captura pertencem somente a O WhatsApp esta em testes. E-mail e WhatsApp exigem configuracéo valida; conex&o ndo
demonstragéo. comprova entrega.

Revisao 22/10/2026 | Capturas reais com dados ficticios 32



Mensalize MANUAL ILUSTRADO - PROFESSORES E ESCOLAS

Configurar lembretes de aula e contrato

Central > Configuracdes > Alertas

r A |
Configuracoes de lembrete

Defina quais alertas devem aparecer na central.

Canais a Alertas = Automacao

E-mail e WhatsApp Painel e antecedéncia Cobrangas e horarios

Alertas no painel

Escolha o que deve aparecer na central para sua equipe.

Aulas préximas Antecedéncia da aula

Exibir lembretes antes das aulas agendadas.
24 horas antes v

Vencem hoje Mensalidades em atraso
Alertar mensalidades com vencimento no dia. Manter cobrangas atrasadas em destaque.

Contratos aguardando aceite

Alertar contratos enviados e ainda nao aceitos.

As alteracoes s entram em vigor depois de salvar. Salvar configuracoes

—

1. Salvar configuragdes: aplique os lembretes escolhidos.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Escolha a antecedéncia das aulas e habilite os lembretes Salve. Estes avisos aparecem para agao na central; agendar
desejados. ou disponibilizar contrato ndo envia sozinho esse lembrete.
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Configurar cobrangas automaticas

Central > Configuracbes > Cobrancgas

Automacao: Profissional

Cobrancas automaticas
tivar cobranca automatica
E-mail

Lembretes antes do vencimento

1dia antes [] 2diasantes

No vencimento
Enviar também no proprio dia.

Horario dos disparos

09:00

1. Ativar cobranga automatica: habilite no Profissional.

2. Salvar configuragdes: aplique os dias, canais e horario.

Como fazer
No Profissional, habilite a automacgao, selecione dias, canais e horario.
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Escolha osgaias, canais e horario dos lembretes financeiros.

Processa lembretes diariamente e para assim que a cobranga fica paga.

[] WhatsApp

O canal de e-mail ainda nao foi configurado pelo administrador.

3 dias antes [ 4 dias antes [ 5diasantes

Em atraso diariamente

As alteragoes so entram em vigor depois de salvar.

MANUAL ILUSTRADO - PROFESSORES E ESCOLAS

Operagdo ativa

Aguardando modelos aprovados e credenciais

Uma cobranga por dia até o pagamento ser reconhecido.

=

Antes de continuar
Confira também a autorizagdo na mensalidade do aluno. No modo de teste, os envios

podem ser somente simulados.
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Conectar o proprio WhatsApp Business

Central > Automacao > WhatsApp Business

Integracdo em testes; automagéao: Profissional

CANALDA ESCOLA

WhatsApp Business
Integragdo em fase de testes N&o conectado
A conexdo e os envios ainda estao sendo validados. Confira o resultado de cada envio no historico; a conexao naoc garante a entrega.
Cada professor ou escola conecta seu proprio nimero. O Mensalize protege a credencial e nao compartilha mensagens entre contas.
Conecte o numero usado pela sua escola I e
Use seu proprio Facebook e seu proprio WhatsApp Business. Vocé continua usando o z
Uso no WhatsApp Business do celular v

mesmo numero no celular depois de conectar.

Conecte o WhatsApp que vocé ja usa

1. Use o0 app WhatsApp Business atualizado, com a letra B no icone. O
WhatsApp comum nao oferece esta conexao.

2. Na Meta, escolha seu portfélio. Se ainda nao tiver, crie um com seus
préprios dados. Atualizar situacao Conectar meu WhatsApp

3. Escolha conectar uma conta existente do WhatsApp Business e
confirme no app do celular.

Se aparecer um numero que nao & seu ou a opcao de cadastrar um nuimero Novo por
SMS, volte e escolha a conta existente. Nao exclua seu WhatsApp para continuar.

1. Conectar meu WhatsApp: abra a autorizagao oficial da Meta.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Como fazer Antes de continuar
Selecione o fluxo adequado e abra a autorizacao oficial da Meta com sua prépria conta e Ao retornar, atualize a situacéo e confira os envios. Integracéo em testes; elegibilidade e
numero. aprovagao dependem da Meta. Nao selecione numeros de terceiros.
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Conferir o resultado dos avisos

Central > Historico

Pendéncias 4 Automacao 1 Historico o

Historico de comunicacoes

Trilha de auditoria dos contatos. Oculte registros antigos sem apagar as evidéncias da operacao.

Em exibicao Ocultos

Canal Situacao
Todos os canais v Todas as situacoes v
Bruno Modelo )
Aluno: Bruno Modelo e [ Bentte
20/10/2028, 12:38:34 - EMAIL

» Ver detalhes

1. Simulado: status da tentativa ficticia exibida no histérico.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Como fazer Antes de continuar
Consulte o status e os detalhes de cada tentativa. Simulado, enviado, aguardando provedor e falha tém significados diferentes. Uma
solicitagdo aceita ndo confirma leitura.
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CAPITULO 09

Contratos: preparar e revisar

Menu: Documentos > Contratos

Para que serve

O contrato registra os termos combinados entre o professor ou escola e o aluno ou responsavel. Vocé
fornece o conteudo: o app organiza o documento, disponibiliza a leitura no portal e registra o aceite. Ele néo
cria automaticamente um contrato adequado a sua atividade.

Criar um rascunho

1. Clique em Novo contrato. 2. Escolha o aluno. 3. Indique o responsavel, quando aplicavel. 4. Preencha
titulo, numero opcional, inicio e término. 5. Insira o texto completo e salve. Observagées internas nao fazem
parte dos termos exibidos ao aluno.

Revisar e disponibilizar

Abra Revisar e disponibilizar. A primeira etapa mostra o texto, a vigéncia e o destinatario. Confira valores,
regras de faltas e reposigdes, cancelamento e demais condi¢des que vocé decidiu incluir. Os termos devem
refletir o acordo real.

Quem deve aceitar

Se o contrato indicar um responsavel, o aceite pelo portal & desse responsavel. Sem responsavel indicado,
um aluno adulto pode aceitar em seu proprio acesso; para um menor, o0 aceite deve ser feito pelo
responsavel legal vinculado. O acompanhamento mostra se existe acesso ativo adequado.

Preparar o acesso

Use Conferir ou criar acesso ao portal se o destinatario ainda n&o tem login. Criar o contrato n&o cria login
nem senha. O texto pode ser revisado antes de publicar, e um rascunho nido aparece como contrato
disponivel ao aluno.
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Localizar contratos

Menu > Documentos > Contratos

Contratos cadastrados

Buscar aluno, responsavel ou titul Todos os status N
2 contrato(s) exibido(s).

Do rascunho ao aceite
. Revise o contelido e o destinatario. 2. Disponibilize no portal. 3. Encaminhe o convite. 4. Acompanhe o aceite.

O contrato € lido no portal; disponibilizar ndo envia uma mensagem automaticamente.

Aulas de violao « Rascunho Rascunho [ Revisar e disponibilizar ]
Bruno Modelo Ver contrato
Inicio: 01/10/2026  Término: 31/12/2026 Editar

Disponibilizar no portal

Registrar aceite externo

Cancelar
Arquivar

\
Aulas de piano » Exemplo Aguardando aceite Acompanhar e avisar
Ana Exemplo Ver contrato
NO EX-2026-001 Inicio: 01/10/2026  Término: 31/12/2026 Editar

Registrar aceite externo

Cancelar
Arquivar
1. Revisar e disponibilizar: abra o passo a passo do rascunho.
Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.
Como fazer Antes de continuar
Use Novo contrato para comegar. Em um rascunho ja criado, Confira aluno, vigéncia e situagdo. Um rascunho ainda nao
abra Revisar e disponibilizar, destacado na imagem. esta disponivel no portal.
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Preparar o texto do contrato

Documentos > Contratos > Novo / Editar

CONTRATO

Editar contrato

Aluno *

Ana Exemplo

Responsavel vinculado

Sem responsavel especifico

Titulo *

Aulas de piano « Exemplo

Numero do contrato Data de inicio *

EX-2026-001 & 01de outubro de 2026

Data de término

E 31de dezembrode 2026

Conteudo do contrato *
CONTRATO DE AULAS « EXEMPLO FICTICIO
Aluno: Ana Exemplo
Professor(a): Marina Exemplo
Atividade: aulas de piano, uma vez por semana.
Mensalidade de exemplo: R$ 180,00, vencimento dia 25.
Duracao de cada aula: 60 minutos.

Combine previamente as regras de faltas, reposicées e encerramento.

Este texto & apenas uma demonstracao de uso da plataforma.

Observacdes internas

Observacao interna: exemplo para o manual.

#“

Cancelar Salvar alteracoes l

1. Salvar alteragdes: grave o contrato depois de revisar os termos.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Selecione aluno e responsavel, quando aplicavel; preencha Revise as condigdes combinadas e salve. Observagdes
titulo, vigéncia e termos completos. internas ndo integram os termos do portal.
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Etapa 1: revisar conteudo e destinatario

Contrato > Revisar e disponibilizar

CONTRATO - PASS0 A PASSO

Aulas de violao « Rascunho

Fechar

1. Revisar 2. Disponibilizar 3. Avisar 4. Acompanhar

1. Confira o conteudo e quem deve aceitar
Aluno: Bruno Modelo

Vigéncia: 01/10/2026 até 31/12/2026

Exemplo ficticio. Defina aqui as condicoes das suas aulas.

Observacdes internas ficam restritas & gestao e ndo sdo incluidas no convite.

Bruno Modelo

Sem acesso ativo ao portal para registrar o aceite.

Para menores, o aceite & feito pelo responsavel autorizado. O destinatario indicado no contrato precisa ter
seu proprio acesso.
Conferir ou criar acesso ao portal |&

2. Disponibilize no portal

O contrato saira do rascunho e ficara aguardando aceite. Essa acao nao envia e-mail ou WhatsApp
automaticamente.

D Revisei o texto, as datas e o destinatario.

O destinatario ainda precisa de acesso ativo para aceitar pelo portal. Disponibilizar o contrato nao cria
0 acesso automaticamente.

1. Conferir ou criar acesso ao portal: prepare o acesso do destinatario.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar

Confira o texto e a pessoa autorizada a aceitar. Se ndo houver acesso ativo adequado, use a opgao de
conferir ou criar acesso ao portal. Criar contrato nio cria
login.
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CAPITULO 10

Contratos: disponibilizar, avisar e
acompanhar

Novo fluxo de quatro etapas

2. Disponibilizar no portal

Apos revisar, marque a confirmagéo de conferéncia e clique em Disponibilizar no portal. O contrato muda
para Aguardando aceite. Essa ag&o disponibiliza o texto no portal; ndo envia e-mail, WhatsApp ou um PDF
automaticamente. Contratos arquivados ou com vigéncia encerrada precisam ser revisados antes.

3. Avisar o destinatario

O acompanhamento oferece Copiar convite e, quando ha telefone, uma mensagem pronta no WhatsApp do
destinatario. Revise e envie no seu WhatsApp. O convite contém o link do portal, ndo contém senha nem
anexo. Para e-mail, Abrir avisos por e-mail leva a Central de Notificagcoes, onde os lembretes de contratos
precisam estar ativados.

O que o aluno recebe e faz

O aluno ou responsavel recebe o convite que vocé encaminhou. Com o proprio acesso, abre o portal, localiza
Contratos e arquivos, consulta o texto e escolhe Aceitar contrato. Em seguida, confirma que leu e concorda
com os termos. O contetdo completo fica disponivel no portal.

4. Acompanhar a confirmagao

Abra Acompanhar e avisar e use Atualizar acompanhamento. Quando confirmado, o registro mostra a
pessoa e a data do aceite. O aceite eletrénico do portal ndo utiliza certificado digital. Registrar aceite externo
serve apenas para documentar uma confirmacgao que ja ocorreu fora do portal, informando pessoa, data,
meio e observacéo.

Depois do aceite

Evite reabrir um contrato aceito sem necessidade: a reabertura remove o registro atual de aceite ou
cancelamento e retorna ao rascunho. Arquivar oculta da lista principal e do portal, mas preserva o registro
para consulta na gestdo. Cancelar também preserva o histérico. Arquivar nao significa apagar.
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Etapa 2: disponibilizar no portal

Acompanhamento do contrato > Disponibilizar

Conferir ou criar acesso ao portal

2. Disponibilize no portal

O contrato saira do rascunho e ficara aguardando aceite. Essa acdo ndo envia e-mail ou WhatsApp

automaticamente.

Revisei o texto, as datas e o destinatario.

="

O destinatario ainda precisa de acesso ativo para aceitar pelo portal. Disponibilizar o contrato nao cria
0 acesso automaticamente.

3. Avise o aluno ou responsavel

M Aactinataria racakba e Aamuita camrm A linle Ae o rartal Aandda 1A A tavta camnlsata O camugita mAs cantAm

1. Confirmacgéo de revisdao: marque apos conferir os dados.

2. Disponibilizar no portal: habilita apds a confirmacéo.

Antes de continuar
Na imagem, o botéo esta desabilitado porque a confirmacao estd desmarcada. Publicar nao

envia convite, e-mail, WhatsApp ou PDF sozinho.

Como fazer
Confira texto e destinatario. Marque a confirmagao de revisao e entao clique em

Disponibilizar no portal.
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Conferir acesso do destinatario

Acompanhamento > Destinatario

Mensalidade de exemplo: R$ 180,00, vencimento dia 25.
Duracao de cada aula: 60 minutos.

Combine previamente as regras de faltas, reposicdes e encerramento.

Este texto é apenas uma demonstracao de uso da plataforma.

Observacoes internas ficam restritas a gestao e nao sao incluidas no convite.

Ana Exemplo

Acesso ao portal ativo: ana@example.com

Para menores, o aceite & feito pelo responsavel autorizado. O destinatario indicado no contrato precisa ter
seu proprio acesso.

Conferir ou criar acesso ao portal

2. Disponibilize no portal

Disponivel no portal e aguardando aceite.

1. Acesso ao portal ativo: confira quem esta autorizado a entrar.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Como fazer Antes de continuar
Verifigue quem pode aceitar e se 0 acesso esta ativo. O adulto ou responsavel autorizado entra com suas proprias credenciais. Nao compartilhe a
conta do professor.
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Etapas 3 e 4: avisar e acompanhar

Acompanhamento > Convite e confirmagao

3. Avise o aluno ou responsavel
O destinatario recebe um convite com o link do portal, onde & o texto completo. O convite ndo contém

senha nem anexo PDF.

0la! O contrato "Aulas de piano « Exemplo"”, referente a Ana Exemplo, esta disponivel para leitura no
Portal Mensalize. Acesse hitp://179.198.101.152:18382/portal/entrar?escola=escola-harmonia-exemplo,
entre com seu e-mail e senha e abra Contratos e arguivos para revisar e aceitar. Se ainda nao
recebeu seu acesso, fale comigo.

4" WhatsApp de Ana Exemplo Abrir avisos por e-mail

WhatsApp abre uma mensagem pronta para vocé conferir e enviar. O envio por e-mail € feito na Central de Notificagdes, com os

lembretes de contratos ativados.

4. Acompanhe a confirmacao

O destinatario entra no portal, abre o contrato, |1&€ os termos e confirma o aceite. Apos a confirmacao,
atualize esta tela para consultar o registro.

“Registrar aceite externo"” serve apenas para documentar uma confirmacao que ja ocorreu fora do portal.
0O aceite eletrdénico do portal nao utiliza certificado digital.

Atualizar acompanhamento

1. Copiar convite: encaminhe o texto pelo canal escolhido.
2. Atualizar acompanhamento: confira se houve aceite.

Como fazer Antes de continuar

Copie o convite ou abra a mensagem pronta no WhatsApp; Para e-mail, abra a central. Depois, use Atualizar

revise e envie. O convite ndo contém senha. acompanhamento para conferir a confirmagéo da pessoa
autorizada.
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CAPITULO 11

Arquivos e materiais dos alunos

Menu: Documentos > Arquivos

Enviar um documento

Abra Enviar documento, selecione o aluno €, quando necessario, o responsavel. Informe titulo, categoria e
datas de emisséo ou validade quando disponiveis. Selecione os arquivos e aguarde a confirmagéo do envio
antes de sair da pagina.

Organizar por finalidade

Use categorias como identificagéo, autorizagdo, comprovante, contrato, imagem, video, audio ou material de
aula. Um arquivo classificado como contrato € um anexo; ele ndo substitui o fluxo de contrato com situagéo e
aceite descrito nos capitulos anteriores.

Consultar e compartilhar

Use as opgodes de visualizagéo e download. Materiais de midia compativeis podem ser abertos no
visualizador. Documentos vinculados ao aluno ou responsavel podem aparecer no portal conforme o vinculo
e a situagao do registro; confira o destinatario antes de enviar arquivos pessoais.

Validade e armazenamento

Datas de validade ajudam a acompanhar documentos vencidos ou proximos do vencimento. A tela informa
espaco usado e limite do plano. Tipos de arquivo e limites por envio sao validados pelo sistema; observe a
orientagdo apresentada na proépria tela.

Arquivar ou excluir

Arquivar retira o documento da lista principal e do portal, preservando o arquivo € o espago ocupado.
Restaurar volta a exibi-lo. Para excluir definitivamente, primeiro arquive o documento e depois confirme a
exclusdo na lista de arquivados. Essa exclusao apaga o arquivo; confira se precisa guardar uma copia.
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Consultar documentos e materiais

Menu > Documentos > Arquivos

Rascunhos Aguardando aceite Aceitos vigentes Vencidos

1 1 0 0

Contratos Arquivos

Documentos armazenados

1 documento(s) exibido(s).
1.7 KB usados de 20 GB - Plano Profissional

Buscar aluno, responsavel ou titul Todas as cateqgorias v

Material de piano - Exemplo Material de aula

PDF material-exemplo.pdf  1.7KB  Sem validade Baixar

Arquivar
Arquiveo ficticio do manual.

1. Visualizar: abra o arquivo vinculado ao aluno.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Como fazer Antes de continuar
Confira o aluno, a categoria e 0 armazenamento do plano. Visualize ou baixe o arquivo. Arquivar preserva o registro; excluir € uma acao distinta.
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Enviar um arquivo ao aluno

Documentos > Arquivos > Enviar documento

ARQUIVOS E MIDIAS DO ALUNO

Enviar arquivos

Aluno *

Ana Exemplo v

Responsavel vinculado

Sem responsavel especifico v

Titulo *

Material de piano - Exemplo|

Categoria *

Material de aula v

Arquivos *

Escolher arquivos | Nenhum arquivo escolhido

Data de emissao Validade

B Selecione adata v B Selecione adata v

Observacoes

1. Arquivos: escolha o documento ou material que deseja enviar.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Selecione aluno, responsavel quando necessario, titulo e Role dentro da janela até o rodapé e use Armazenar arquivo.
categoria. Depois, escolha os arquivos. Aguarde a confirmagao. Um anexo nédo substitui o fluxo de

contrato com aceite.
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CAPITULO 12

Portal do aluno e responsavel

Menu: Acessos ao portal

Criar um acesso

1. Escolha Novo acesso ao portal. 2. Selecione Aluno ou Responsavel. 3. Vincule a pessoa correta e informe
0 e-mail. 4. Confirme. 5. Compartilhe com seguranca o link, e-mail e senha temporaria exibidos. A senha
temporaria é mostrada naquele momento; ndo a publique em grupos.

Entrada do destinatario

O aluno ou responsavel entra pelo link da escola usando suas préprias credenciais. Se for solicitada a troca
da senha temporaria, conclua essa etapa antes de usar o portal. O acesso do responsavel depende dos
vinculos cadastrados com os alunos.

O que pode consultar

O portal retine as informacgdes disponibilizadas para aquele acesso, como aulas, frequéncia, cobrancas,
contratos, arquivos e avisos. A visualizagao financeira e o aceite de contratos respeitam o tipo de conta, a
idade do aluno e os vinculos de responsabilidade.

Pagamentos e contratos

As opgdes de pagamento aparecem conforme a integragao e os meios habilitados pela escola. Contratos
aguardando aceite podem ser abertos e confirmados pela pessoa autorizada. Se o contrato ndo aparecer, o
professor deve verificar se ainda esta em rascunho, arquivado ou vinculado a outro responsavel.

Manter os acessos

Na gestao, confira os acessos cadastrados e use as agdes de redefinigdo ou ativagéo disponiveis. Se
alguém deixou de ser responsavel por um aluno, atualize os vinculos e os acessos. Nao resolva a falta de
acesso emprestando a senha de outra pessoa.
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Gerenciar os acessos ao portal

Menu > Acessos ao portal

ACESSO EXTERNO

Portal do aluno e responsavel

Crie acessos individuais para consultar aulas, mensalidades, contratos e documentos.

Link de acesso da escola

http://179.198.101.152:18382/portal/entrar?escola=escola-harmonia-exemplo Copiar link
O convite é manual nesta versao. Envie o link, e-mail e senha temporaria pelo canal de sua preferéncia.

Acessos cadastrados Ativos Nunca acessaram

1 1 1

Acessos cadastrados

Cada responsavel visualiza apenas os alunos aos quais esta vinculado.

Ana Exemplo Ativo
Redefinir senha
ana@example.com
Desativar
Aluno Ana Exemplo
Excluir acesso

Ultimo acesso: Nunca acessou

1. Novo acesso: comece o login do aluno ou responsavel.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Como fazer Antes de continuar

Consulte os acessos existentes ou clique em Novo acesso. Confira o vinculo com aluno ou responsavel antes de redefinir ou desativar um acesso.
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Criar um login de aluno ou responsavel

Acessos ao portal > Novo acesso

Novo acesso ao portal

O sistema gerara uma senha temporaria automaticamente.

Responsavel Aluno
Acessa todos os alunos vinculados. Acessa somente o préprio cadastro.

Responsavel

Paula Exemplo - Mae

E-mail de acesso

paula@example.com

Cancelar Criar acesso

1. Criar acesso: confirme o vinculo e o e-mail antes de concluir.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Escolha o tipo de acesso, vincule a pessoa correta e informe Ap6s criar, compartilhe o link e as credenciais temporarias
0 e-mail. com segurancga. A imagem n&o apresenta uma senha real.
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Entrar no portal como destinatario

Link do portal da escola

AREA DO ALUNO E RESPONSAVEL

MANUAL ILUSTRADO - PROFESSORES E ESCOLAS

Acesse seu portal

Consulte aulas, mensalidades, contratos e documentos

disponibilizados pela sua escola.

Codigo da escola

escola-harmonia-exemplo

O codigo ja vem preenchido quando vocé abre o link enviado pela

escola.
E-mail

ana@example.com

Senha

( I!‘I‘I"""'I‘I""I‘|

L%

LY .

Entrar no portal ol

Problemas para entrar?

Peca a escola para conferir seu e-mail ou gerar uma nova

senha temporaria.

Voltar ao site do Mensalize

1. Entrar no portal: use as credenciais proprias desse acesso.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer
O aluno ou responsavel informa cédigo da escola, e-mail e
senha do proprio acesso.
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Consultar o painel do aluno

Portal > Viséo geral

ESCOLA HARMONIA - EXEMPLO - PORTAL

Visdo rapida

Ol3a, Ana! 2

itens precisam de atencao

Sua rotina de aulas, pagamentos e documentos com clareza.

3 Total agar c f;ltak::g:u
20/10/2026 as 14:00 RS 180,00 i ;

Privacidade e uso seguro do portal

: e R Entender meus direitos >
Veja o que é exibido, quem pode acessar e como pedir ajuda.

Visdo geral Aulas Mensalidades Avisos o Contratos e arquivos Perfil e seguranca
Proxima aula Total a pagar Frequéncia - 120 dias Contratos

H 14:00-20/10/2026 > RS R$ 180,00 > ¥  Sem registros > = 1aguardando aceite =

\na Exempic 1 s} pendei J pres (s) - O falta(s Rewvis: D puder.

PROXIMO COMPROMISSO Ver agenda > CENTRAL DE ATENGAO Ver todos
Sua proxima aula O que precisade i
vocé

Ana Exemplo -
1contrato(s) aguardando aceite

Leia o conteddo antes de confirmar >

eletronicamente.

14:00

60 min - Avulsa - Sala 1

= Vocé tem aula hoje

14:00 - Ana Exemplo e
1. Mensalidades: exemplo de aba disponivel dentro do portal.
Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.
Como fazer Antes de continuar
Navegue entre aulas, mensalidades, avisos, contratos e Os dados disponiveis dependem do vinculo desse acesso
arquivos. com o aluno. A conta do portal é diferente da gestédo do
professor.
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Consultar as mensalidades no portal

Portal > Mensalidades

TUDO SOB CONTROLE

Sua vida financeira esta R$ 180,00

o rg a n i Z a d a 1mensalidade(s) pendente(s)

Acompanhe pagamentos, vencimentos e comprovantes em um so lugar.

Proximo vencimento Em atraso Mensalidades pagas
25/10/2026 R$ 0,00 0
1% 180,00 Nenhum atraso Comprovantes disponiveis
Pendentes 1 Pagas © Todas 1 Selecione uma cobranca paga para abrir o comprovante.
hl:ﬁxmms COBRANGAS
ensalidades pendentes 1langamento(s)

OUTUEBRO DE 2026
Ana Exemplo Aveneer
Mensalidade de outubro de 2026 Rs 180,00

VENCIMENTO
25/10/2026

Os pagamentos sdo registrados pela escola. O pagamento on-line ainda nao foi ativado.

1. Mensalidades pendentes: confira valor, vencimento e situagao.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar

Confira vencimento, valor e situagdo da cobranca. Pagar on-line depende da conta recebedora e dos meios
habilitados pela escola. Sem integracao ativa, essa opgéo
ndo esta liberada.
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Encontrar contrato e material

Portal > Contratos e arquivos

. Privacidade e uso seguro do portal £
3' ; S d A Wi Entender meus direitos >
Veja o que e exibido, quem pode acessar e como pedir ajuda.

Visao geral Aulas Mensalidades Avisos e Contratos e arquivos Perfil e seguranca
Contratos Arquivos
Revise contratos e registre o aceite eletrénico. Documentos disponibilizados pela escola.

i Material de piano -
Aulas de piano = Exemplo i s P
Ana Exemplo - N° EX-2026-001 por EXemplo m Baixar
Ana Exemplo - Material de aula
Inicia: 01/10/2026 Termino: 31/12/2026 material-exemplo.pdf - 1.7 KB

1

Visualizar Aceitar contrato

1. Visualizar: leia o contrato antes de aceitar.
Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Antes de continuar

Como fazer
Aceitar contrato é permitido apenas ao destinatario autorizado e quando o documento esta

Abra Visualizar para ler o contrato ou o material disponibilizado.
aguardando aceite.
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Ler os termos antes de aceitar

Portal > Contratos > Visualizar

r ~

Aulas de piano « Exemplo X
Ana Exemplo - N° EX-2026-001

CONTRATO DE AULAS » EXEMPLO FICTICIO

Aluno: Ana Exemplo

Professor({a): Marina Exemplo

Atividade: aulas de piano, uma vez por semana.
Mensalidade de exemplo: R$ 180,00, vencimento dia 25.

Duracao de cada aula: 60 minutos.

Combine previamente as regras de faltas, reposicdes e encerramento.

Vigéncia: 01/10/2026 a 31/12/2026

1. Aceitar contrato: prossiga somente se concordar com os termos.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Leia o texto completo e esclarega duvidas com o professor. Se concordar e for a pessoa autorizada, use Aceitar contrato.
O registro eletrdnico do portal ndo utiliza certificado digital.
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Confirmar o aceite eletronico

Portal > Confirmacgao de aceite

Confirmar aceite eletronico?

Ao confirmar, ficara registrado que Ana Exemplo aceitou o
contrato "Aulas de piano « Exemplo” pelo Portal do Mensalize
na data de hoje.

-] Hz: contrato e concordo com seus termos.

1. Declaragéo de concordancia: marque depois da leitura.

2. Confirmar aceite: registra a confirmagéo da pessoa autorizada.

Como fazer Antes de continuar
Marque a declaragdo apenas depois de ler e concordar com os termos. Confirme o aceite. A gestéo podera consultar a pessoa e a data registradas. Nesta
demonstragao nao foi confirmado um contrato real.
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CAPITULO 13

Sininho, suporte e uso no celular

Avisos internos e atendimento

Notificagoes da conta

O sininho reune os avisos destinados a sua conta e indica novos itens. Utilize marcar como lido, marcar
todos como lidos, excluir ou limpar conforme a agao disponivel. Remover uma notificagdo nao significa
apagar a conversa de suporte ou o registro financeiro que originou o aviso.

Notificagdoes no aparelho

Ao aparecer o convite do Mensalize, Permitir abre a autorizagao do préprio aparelho quando suportada. A
entrega depende da permissdo do navegador ou sistema e da assinatura de notificagdes deste aparelho. No
iPhone, recursos de notificagdo do app instalado dependem da compatibilidade do sistema e da instalagao
na tela inicial.

Instalar e usar

No navegador do celular, use a opgao de adicionar a tela inicial quando disponivel. Abra pelo icone do
Mensalize. Som e notificagbes podem ser limitados pelo modo silencioso, economia de bateria, navegador ou
sistema. A permissdo em um aparelho n&o vale automaticamente em outro.

Conversar com o suporte

Entre em Suporte, abra uma conversa e descreva sua duvida com assunto e contexto. Para continuar o
atendimento, use a mesma conversa. As respostas da equipe aparecem como Suporte. O histérico pode ser
consultado mesmo depois de ler a notificagéo.

Manual e diagnéstico

Nesta mesma area, use Abrir manual ou Baixar PDF para guardar uma copia. Se relatar erro, envie a tela, o
horario e o que fez antes. N&o envie senhas, cddigos de autenticacdo nem dados de pagamento completos.
O Mensalize é recente e estamos preparando materiais explicativos do app para disponibilizar em breve.
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Organizar as notificagdes da conta
Cabecalho > Sininho

| 0] = Menu

Notificacoes Marcar todas como lidas [*

4 novals)

* Resposta do suporte: Como disponibilizar um
contrato?
O suporte do Mensalize respondeu & sua conversa.

LR s como lidas
oc 20/10/2026

Marcar como lida Excluir

Al
* Contrato de Ana Exemplo aguardando aceite

1 Aulas de piano « Exemplo

Ce¢  20/10/2026
atraso
e Marcar como lida  Excluir
* Enviar lembrete de aula para Ana Exemplo
20/10/2026 as 14:00 - Sala 1
20/10/2026
Marcar como lida Excluir
* Mensalidade de Bruno Modelo esta em atraso
R% 150,00 - vencimento 15/10/2026
141102026 e
‘as nao lidas
fi Marcar comolida Excluir }
Abrir central Limpar notificacoes
ea .nplo agu...
AL T TR ;
24h Ana Exemplo - Aguardando aceite
Ver contrato »
> Histérico D
1. Marcar todas como lidas: altera os avisos da conta.
2. Limpar notificagcbes: agao sobre os avisos, ndo sobre as conversas.
Como fazer Antes de continuar
Abra o sininho para ler os avisos e usar marcar como lido, Excluir um aviso ndo apaga a conversa de suporte nem o
todos como lidos, excluir ou limpar. registro que originou a notificagéo.
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Abrir ou baixar o manual

Menu > Suporte > Manual de uso

atendimento. Nao compartilhe senhas ou codigos de verificacao.

Abrir chat de suporte

GUIA DO MENSALIZE

Manual de uso

Consulte o passo a passo de alunos, agenda, financeiro, contratos, portal e atendimento. Inclui o novo fluxo de contratos.

Revisado em 20/10/2026. Os recursos disponiveis dependem do seu plano.

Abrir manual Baixar PDF

1. Baixar PDF: guarde uma copia do manual para consultar.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Como fazer Antes de continuar
Use Abrir manual para consultar ou Baixar PDF para guardar uma copia. O manual dos professores apresenta apenas os fluxos de uso da conta de professor e do
portal.
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Iniciar um atendimento

Menu > Suporte > Nova conversa

ATENDIMENTO MENSALIZE

Atualizar Nova conversa
Converse como suporte
Suas conversas continuam aqui, mesmo depois de ler a notificagao.
Buscar atendimento %
Novo atendimento
Assunto ou home
Assunto
Mostrar s ;
Duvida sobre minha agenda
Em atendimento v
Tipo de atendimento
Como disponibilizar um Duvida »
contrato?
Nova Mensagem
Ola, Marina! Abra Documentos, )
revise o contrato e selecione... Ola! Como posso registrar a presenca da Ana Exemplo na aula de hoje?

Em atendimento « 20/10, 12:36

Iniciar conversa

1. Iniciar conversa: envie a duvida com assunto e contexto.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar

Informe assunto, categoria e contexto da duvida. Revise e envie. Nao inclua senhas nem cddigos. Continue o
atendimento pela mesma conversa para preservar o
historico.
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Continuar uma conversa com o suporte

Menu > Suporte > Conversa

MIENMIINEN Y MENSM LA

Converse com o suporte

Suas conversas continuam aqui, mesmo depois de ler a notificacao.

Atualizar Nova conversa

Buscar atendimento Como disponibilizar um contrato?

Assunto ou nome Suporte
Protocolo C24665ED - Em atendimento
Maostrar
Em atendimento v
Vocé 20010, 12:36
013! Gostaria de saber como disponibilizar o contrato para o aluno
Como disponibilizar um ler no portal.
contrato?
Apagar
0Ola, Marina! Abra Documentos,
revise o contrato e selecione...
Em atendimento + 20/10, 12:52 Suporte 20010, 12:36

0Ola, Marina! Abra Documentos, revise o contrato e selecione
Disponibilizar no portal. Depois encaminhe o convite ao aluno.

Enviar mensagem

Entendi, obrigada! Vou conferir o acesso ao portal antes de encaminhar o convite|

2

Enter envia - Shift + Enter pula linha

1. Enviar resposta: envie a mensagem escrita na conversa.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Abra a conversa, leia a resposta identificada como Suporte e Apagar remove o conteudo de uma mensagem propria para
envie sua mensagem. os participantes. Ler a notificagdo ndo apaga a conversa.
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CAPITULO 14

Relatorios, perfil e assinatura

Acompanhe resultados e mantenha a conta em dia

Relatorios

A area de Relatorios e suas exportagdes exigem o plano Profissional. Nela, escolha Financeiro, Frequéncia
ou Agenda, selecione o periodo e os demais filtros. Confira a prévia antes de exportar. As opgdes disponiveis
incluem PDF, Excel e CSV. No Essencial, acompanhe os indicadores disponiveis no Painel e no Financeiro.

Interpretar os dados

Compare o mesmo periodo e os mesmos filtros ao conferir totais. Uma cobranga gerada é diferente de um
pagamento recebido; uma aula agendada é diferente de uma presenca registrada. Se um total parecer
errado, verifique os registros que compdem o recorte.

Perfil e seguranga

Confira seu nome, dados de contato e organizagédo. Use as opg¢des de senha e seguranga oferecidas na sua
conta. Ao utilizar aparelho compartilhado, encerre a sessao. Nao fornega sua senha ao suporte nem a
alunos.

Plano e assinatura

Consulte seu plano, situagdo de pagamento e datas na area de assinatura. Fim do ciclo indica o término do
periodo atual da assinatura; isoladamente, ndo significa exclusdo da conta nem confirma a préoxima
cobranga. Consulte também a situagéo e as informacgdes do provedor.

Conformidade

Use os canais disponiveis para solicitagdes sobre dados pessoais e seguranga. A central permite
acompanhar protocolos conforme o perfil de acesso. Para pedir correcdo ou exclusdo de dados, descreva o
pedido e acompanhe a resposta pelo canal indicado.
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Filtrar e atualizar o relatoério

Plano Profissional > Menu > Relatorios

Profissional
i
RECEITAS E PENDENCIAS ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO ROTINA E COMPROMISSOS
. - o -~ " m

RS Financeiro Frequéncia Agenda
Cobrangas, pagamentos, valores a receber e Presencgas, faltas, cancelamentos e Aulas, horarios, duracao, situagao e local do
atrasos. reposicoes por aluno. pericdo.
Selecionado 3 Selecionar > Selecionar &

FILTROS DO RELATORIO

Escolha o recorte S R -
O periodo pode ter no maximo 366 g O1deoutubro de g 31deoutubrode {A . ‘.
dias. 2026 o 2026 ) 2 Todos os alunos v Atualizar prévia

1. Atualizar prévia: aplique o tipo, periodo e filtros.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Como fazer Antes de continuar
No plano Profissional, escolha Financeiro, Frequéncia ou Agenda. Selecione as datas e os Clique em Atualizar prévia e confira os dados antes de exportar. A préxima pagina mostra os
filtros do recorte. formatos de download.
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Baixar o relatério conferido

Plano Profissional > Menu > Relatorios

Profissional

EXPORTAR

Como voceé quer usar este , - _
= Baixar PDF Baixar Excel Baixar CSV
I'E|at0r|0? e Pronto para visualizar, imprimmir """ Planilha organizada para filtros 4" a Formato leve para importar em "lf

ou compartilhar. e andlises. outros sistemas.

Os arquivos ndo incluem CPF, telefone,
endereco, senhas ou credenciais.

1. Baixar PDF: um dos formatos de exportacéo.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Como fazer Antes de continuar
Depois de conferir a prévia, escolha PDF, Excel ou CSV na parte inferior da tela. O arquivo reflete o periodo e os filtros aplicados. Compare sempre recortes iguais ao
conferir totais.
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Atualizar o perfil

Menu > Perfil e seguranca

Meu perfil

Personalize sua identificacao sem alterar os dados da escola.

Foto de perfil Nome
Use uma foto profissional. Ela é opcional, privada e pode ser removida quando Y
quiser. Marina Exemplo

E-mail de acesso

marina@example.com

Escola Escola Harmonia » Exemplo

Perfil de acesso Proprieta’rio

| Salvar alteracoes |

G Vincular conta Google

O acesso pelo Google esta temporariamente indisponivel. Use seu e-
mail e senha.

Sair de todos os dispositives

1. Salvar alteragbes: aplique os dados revisados do perfil.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Como fazer Antes de continuar
Revise os dados do perfil e da organizacao. Use Salvar alteragbes para os dados editados. Em aparelhos compartilhados, encerre sua
Sessdo.
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Consultar a assinatura do Mensalize

Menu > Plano e assinatura

CONTAE ASSINATURA

Seu plano, sua cobranca e

Profissional

Seu aCesso0.

Valide localmente os cenarios de assinatura antes de usar um provedor real.

PLANO ATUAL MENSAL USO0 DO PLANO 4 [ 120

Profissional hos ativos

Valor da assinatura

116 vagas disponiveis

R$ 89, 90 Alunos inativos nao ocupam o limite do plano.

Preco vigente
Abrir gestio de alunos >

Inicio da avaliagao 30/09/2026
Avaliacao gratuita Encerrado na ativacao do plano
Ultimo pagamento —

Préxima renovacéo 07/11/2026

1. Plano atual: confira o plano contratado; o valor da captura é ficticio.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua propria conta.

Como fazer Antes de continuar
Confira plano, situagéo e periodo da assinatura da plataforma. Essa contratagao é diferente das mensalidades dos seus alunos. As condigbes mostradas
na sua conta prevalecem sobre exemplos.
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Solicitar atendimento sobre dados

Suporte > Privacidade e dados

Nova solicitacao 1

Assunto |
< I
Confirmar tratamento e acessar meus dados v
1
Nome completo E-mail para retorno
Marina Exemplo marina@example.com
1
Escola ou organizacdo (opcional) Referéncia do contrato/cobranca (opcional)

Escola Harmonia - Exemplo

Descreva o pedido

-
Gostaria de consultar quais dados do meu cadastro sdo mantidos na plataforma.
Pedido ficticio para demonstraqéo.|

b e

Os dados deste formulario serdo usados para identificar, analisar e responder ao
pedido. Leia o Aviso de Privacidade.

="

1. Registrar e gerar protocolo: envie o pedido revisado.

Exemplo ficticio: confira os dados e a configuragéo da sua prépria conta.

Como fazer Antes de continuar
Escolha o tipo de solicitagcao, preencha seus contatos e Envie e guarde o protocolo para acompanhar. Nao inclua
explique o pedido. dados além dos necessarios ao atendimento.
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CAPITULO 15

Duvidas frequentes e roteiro diario

Uma conferéncia rapida antes de encerrar o trabalho

O aluno nao recebeu o contrato. O que verificar?

Abra o acompanhamento do contrato. Ele precisa estar disponivel, com destinatario correto e acesso ativo ao
portal. Disponibilizar ndo envia mensagem automaticamente: encaminhe o convite ou faga o envio por e-mail
na Central de Notificagdes. Confira se ndo esta arquivado ou com vigéncia encerrada.

Por que um aviso nao foi enviado sozinho?

Verifique se aquele tipo de aviso é automatico. Aulas proximas e avisos de contrato tém a¢des manuais. Para
cobrancgas automaticas, confira plano Profissional, automacéao geral, autorizagdo da mensalidade, canais,
horario, contato do pagador e modo de teste.

WhatsApp conectado, mas o envio falhou

Conexao e envio sao etapas diferentes. Confira o erro e o histérico; modelos, permissdes e restricées do
provedor podem impedir uma mensagem. Envie o diagndstico ao suporte sem compartilhar credenciais. Nao
desconecte ou apague seu numero para tentar resolver por conta propria.

Roteiro diario

1. Confira o sininho e as conversas de suporte. 2. Revise as aulas do dia. 3. Atualize presencas e alteracoes.
4. Confira recebimentos e pendéncias. 5. Consulte os resultados de comunicagéo. 6. Acompanhe os
contratos aguardando aceite.

Quando precisar de ajuda

Abra Menu > Suporte e explique o que deseja fazer. Vocé também encontra ali este manual para abrir e
baixar. Use a revisdo indicada na capa para identificar a edicdo que esta consultando. Novas funcgodes e
mudangas de tela podem gerar atualizagdes deste guia.
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CAPITULO 16

Contrato e comprovante de aceite

Disponivel nos planos Essencial e Profissional. Exemplos ficticios.

Baixar e compartilhar

1. Abra Menu > Documentos > Contratos. 2. No contrato desejado, escolha Acompanhar e avisar (ou Revisar
e disponibilizar, se voltou a rascunho). 3. Role até Contrato e comprovante de aceite. 4. Confira nome,
origem e data do registro. 5. Toque em Baixar contrato e comprovante. O PDF ¢é salvo ou aberto conforme
seu navegador; compartilhe o arquivo pelo canal de sua preferéncia. O download ndo envia mensagens
automaticamente.

O que o PDF reuine

Texto preservado no momento do novo aceite, titulo, aluno, responsavel indicado, conta do professor/escola,
vigéncia, nome de quem confirmou, data declarada, horario do registro em UTC, origem, método e cédigo. O
horario do registro pode ser diferente da data informada num aceite externo.

Dois tipos de registro

Confirmado no portal significa que houve uma confirmagao na conta autenticada do aluno ou responsavel
autorizado. Aceite externo significa que o professor informou uma confirmacgao obtida por outro meio; néo
comprova que o aluno clicou em aceitar no portal. Confira a origem antes de encaminhar o PDF.

Versoes e registros anteriores

Cada novo aceite gera uma copia preservada. Reabrir, editar, cancelar ou arquivar n&o altera os
comprovantes anteriores. A excluséo definitiva do aluno ou da conta remove esses registros do sistema.
Aceites anteriores a melhoria ndo possuem copia histérica preservada por este recurso. Nao solicite novo
aceite somente para obter um PDF.

Como interpretar o cédigo

O caddigo identifica o registro dentro da conta. O SHA-256 permite ao sistema conferir os dados preservados;
nao é assinatura digital nem autentica sozinho o PDF. N&o existe consulta publica por esse codigo. O
comprovante nao garante pagamento ou resultado juridico; mantenha condigdes claras e procure orientagédo
juridica quando necessario.

Revisdo 22/10/2026 | Capturas reais com dados ficticios 69



Mensalize MANUAL ILUSTRADO - PROFESSORES E ESCOLAS

Baixar o contrato e conferir a origem do aceite

Documentos > Contratos > Acompanhar e avisar > Contrato e comprovante de aceite

Essencial e Profissional

Contrato e comprovante de aceite

Novos aceites preservam o texto confirmado. Reabrir ou editar o contrato nao altera os comprovantes
anteriores.

Ana Exemplo

22/10/2026, 16:49:57 - Aceite externo informado pelo professor

Codigo: aeel15f98-9ccb-449e-8244-d41ece1213b0

Baixar contrato e comprovante

Ana Exemplo

22/10/2026, 16:49:57 - Confirmado no portal

Cdédigo: b9304ecB-51e3-4a96-98c2-59dch806f0b8

Baixar contrato e comprovante

O registro externo ndo equivale a confirmagao do aluno no portal. O PDF ndo contém assinatura com certificado digital nem garante

pagamento ou resultado juridico.

1. Registro externo: informacao langada pelo professor.
2. Registro do portal: baixe o comprovante desta confirmagao.

Como fazer Antes de continuar

Confira 0 nome, a data e a origem. O exemplo mostra dois Toque no botdo do registro desejado para baixar o texto
registros: um externo informado pelo professor e outro preservado e seu comprovante. O PDF n&o é enviado
confirmado no portal. automaticamente ao aluno.
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