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Versão	  9.7	  

Fluxo	  de	  A"vidades	  
Cadastro	  Normal	  
Cadastro	  Simplificado	  



Cadastro	  Normal	  

Dados	  Completo	  dos	  Alunos	  

Processo	  mais	  Demorado	  

Versão	  9.7	  



Incluir	  Pessoa	  Física	  

Versão	  9.7	  

Clique	  em	  Infra-‐estrutura	  >	  
Pessoa	  Física	  

Clique	  em	  Incluir	  
Pessoa	  Física	  



Incluir	  Pessoa	  Física	  

Versão	  9.7	  

Digite	  os	  dados	  solicitados	  e	  clique	  em	  Próximo	  	  

Atenção:	  se	  o	  aluno	  já	  "ver	  cadastro,	  ao	  
inserir	  o	  CPF,	  o	  sistema	  informará	  



Incluir	  Pessoa	  Física	  

Versão	  9.7	  

Digite	  os	  dados	  solicitados	  
e	  clique	  em	  Próximo	  	  



Incluir	  Pessoa	  Física	  

Versão	  9.7	  

Digite	  os	  dados	  solicitados	  e	  
clique	  em	  Próximo	  	  



Incluir	  Pessoa	  Física	  

Versão	  9.7	  

Digite	  os	  dados	  solicitados	  e	  
clique	  em	  Próximo	  	  



Incluir	  Pessoa	  Física	  

Versão	  9.7	  

Digite	  os	  dados	  solicitados	  e	  clique	  em	  Gravar	  	  



Incluir	  Aluno	  

Versão	  9.7	  

Digite	  o	  CPF	  do	  responsável	  pelo	  aluno	  e	  clique	  em	  Pesquisar	  
Pessoa	  Física.	  Obs:	  deve	  estar	  incluído	  como	  Pessoa	  Física	  

Selecione	  o	  Grau	  
de	  Parentesco	  

Clique	  em	  Gravar	  



Incluir	  Aluno	  

Versão	  9.7	  

Dados	  do	  
Responsável	  
gravado	  

Após	  preencher	  os	  dados	  
solicitados	  clique	  em	  Próximo	  



Incluir	  Aluno	  

Versão	  9.7	  

Após	  preencher	  os	  dados	  
solicitados	  clique	  em	  Próximo	  



Incluir	  Aluno	  

Versão	  9.7	  

Clique	  em	  Próximo	  

Para	  informar	  os	  dados	  referente	  ao	  
trabalho	  marque	  Sim	  

Após	  preencher	  os	  
dados	  clique	  em	  
Inserir	  



Incluir	  Aluno	  

Versão	  9.7	  

Após	  preencher	  os	  dados	  
referente	  à	  ins"tuição	  de	  
origem	  clique	  em	  Inserir	  

Etapa	  de	  Ensino:	  	  
Ensino	  Fundamental	  ou	  
Ensino	  Médio	  

Após	  Inserir	  os	  dados	  clique	  em	  Gravar	  



Matricular	  o	  Aluno	  

Versão	  9.7	  

Clique	  em	  
Efetuar	  Matrícula	  

Clique	  em	  
Efetuar	  Matrícula	  



Matricular	  o	  Aluno	  

Versão	  9.7	  

Digite	  parte	  do	  nome	  do	  aluno	  e	  
clique	  em	  Buscar	  Aluno	  

Clique	  em	  Selecionar	  



Matricular	  o	  Aluno	  

Versão	  9.7	  

Após	  preencher	  os	  dados	  
solicitados	  clique	  em	  Gravar	  



Matricular	  o	  Aluno	  

Versão	  9.7	  

Se	  o	  aluno	  já	  es"ver	  matriculado	  será	  exibido	  uma	  mensagem	  informando.	  



Matricular	  o	  Aluno	  

Versão	  9.7	  

Para	  saber	  em	  qual	  curso	  o	  aluno	  está	  matricula	  digite	  o	  
nome	  do	  aluno	  e	  clique	  em	  Buscar	  Matrícula	  	  

Curso	  que	  o	  aluno	  está	  matriculado	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  

Versão	  9.7	  

Clique	  em	  Matrícula	  >	  
Vincular	  Aluno	  à	  Classe	  

Clique	  em	  Vincular	  Alunos	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  

Versão	  9.7	  

Selecione	  a	  Turma	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  (todas)	  

Versão	  9.7	  

Selecione	  Sim	  para	  Vincular	  o(s)	  aluno(s)	  
em	  todas	  as	  Classes	  da	  Turma	  selecionada	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  (todas)	  

Versão	  9.7	  

O	  Sistema	  irá	  inserir	  todas	  classes	  na	  lista	  
de	  Classes	  para	  vincular	  os	  alunos	  

Opção	  para	  Remover	  
uma	  Classe	  da	  lista	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  (algumas)	  

Versão	  9.7	  

Selecione	  Sim	  para	  Vincular	  o(s)	  aluno(s)	  em	  
apenas	  algumas	  Classes	  da	  Turma	  selecionada	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  (algumas)	  

Versão	  9.7	  

O	  Sistema	  irá	  inserir	  todas	  classes	  na	  lista	  
de	  Classes	  para	  vincular	  os	  alunos	  

Selecione	  a	  Classe	  e	  clique	  
em	  Adicionar	  Classe	  à	  Lista	  

Após	  adicionar	  as	  classes,	  clique	  em	  Próximo	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  

Versão	  9.7	  

Digite	  parte	  do	  nome	  ou	  matrícula	  do	  
aluno.	  Neste	  exemplo	  “pedro	  d”	  

Clique	  em	  Buscar	  

O	  sistema	  listará	  os	  alunos	  conforme	  
parâmetros	  especificados	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  

Versão	  9.7	  

Marque	  o	  aluno	  e	  clique	  em	  
Adicionar	  Aluno	  à	  Lista	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  

Versão	  9.7	  

Listagem	  de	  alunos	  a	  serem	  vinculados	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  

Versão	  9.7	  

Se	  for	  selecionado	  Curso	  ou	  Turma,	  o	  
sistema	  listará	  apenas	  aluno	  do	  curso	  
ou	  da	  turma	  selecionada	  

Observe	  que	  foi	  realizado	  a	  pesquisa	  pelo	  nome	  
“pedro	  d”	  (busca	  anterior),	  porém	  não	  encontrou	  
aluno	  com	  este	  nome	  na	  turma	  selecionada	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  

Versão	  9.7	  

Para	  listar	  todos	  os	  alunos	  da	  turma,	  
selecione	  a	  Turma	  e	  clique	  em	  Buscar	  

 Turma	  Anterior:	  busca	  pelos	  alunos	  relacionadas	  às	  Classes	  da	  turma	  (lista	  alunos	  de	  
outra	  turma	  com	  vínculo	  em	  dependência	  ou	  “pagando	  disciplina”)	  	  
 Turma	  de	  Ingresso:	  busca	  somente	  os	  alunos	  efe"vamente	  matriculado	  na	  turma	  

Selecionar	  
todos	  alunos	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  

Versão	  9.7	  

Após	  adicionar	  os	  Alunos	  
clique	  em	  Próximo	  

Listagem	  completa	  
dos	  alunos	  que	  
serão	  vinculados	  

Clique	  em	  Adicionar	  para	  incluir	  os	  alunos	  
selecionados	  à	  Lista	  de	  alunos	  a	  serem	  vinculados	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  

Versão	  9.7	  

Selecione	  o	  Tipo	  
de	  Vínculo	  

Marque	  esta	  opção	  para	  
Ordenar	  os	  Alunos	  

Clique	  em	  Gravar	  
para	  finalizar	  



Vincular	  aluno	  à	  Classe	  

Versão	  9.7	  

Mensagem	  informando	  que	  o	  
vínculo	  foi	  realizado	  com	  sucesso	  



Erros	  ao	  Vincular	  aluno	  à	  Classe	  

Versão	  9.7	  

Se	  ocorrer	  algum	  problema	  o	  sistema	  
emi"rá	  uma	  mensagem	  de	  erro	  
informando	  qual	  é	  o	  problema	  



Erros	  ao	  Vincular	  aluno	  à	  Classe	  

Versão	  9.7	  

 Aluno	  está	  matriculado	  em	  uma	  Matriz	  Curricular	  e	  a	  Classe	  selecionada	  está	  relacionada	  a	  
outra	  Matriz	  Curricular	  

 O	  aluno	  já	  está	  vinculado	  na	  Disciplina	  com	  o	  status	  Cursando	  
 Se	  o	  aluno	  foi	  remanejado	  e	  está	  tentando	  vincular	  nas	  classes	  da	  nova	  turma,	  este	  erro	  
ocorreu	  porque	  não	  foi	  CANCELADO	  o	  vínculo	  nas	  disciplinas	  da	  turma	  anterior	  
 Verifique	  as	  disciplinas	  que	  o	  aluno	  está	  vinculado	  na	  Ficha	  Individua	  (Sistema	  de	  Relatório)	  

 Ao	  incluir	  a	  Classe	  a	  CAE	  não	  especificou	  o	  número	  correto	  de	  vagas	  ou	  
 Foi	  vinculado	  alunos	  na	  Classe	  erroneamente	  
 Verifique	  os	  alunos	  vinculados	  na	  classe	  na	  Relação	  de	  Aluno	  da	  Classe	  (Sistema	  de	  Relatório)	  



Ficha	  Individual	  

Versão	  9.7	  

Informações	  
da	  situação	  
do	  aluno	  na	  
Classe	  



Relação	  de	  alunos	  da	  Classe	  

Versão	  9.7	  



Cadastro	  Simplificado	  

Cadastro	  mais	  rápido	  

Dados	  incompletos	  
Somente	  alunos	  Calouros	  

Versão	  9.4	  



Cadastro	  Simplificado	  

Versão	  9.7	  

Clique	  em	  Infra-‐estrutura	  >	  
Aluno/Matricular/Vincular	  à	  
Classe	  

Clique	  em	  Incluir	  Aluno	  Simplificado	  



Cadastro	  Simplificado	  

Versão	  9.7	  

Digite	  os	  dados	  solicitados	  e	  
clique	  em	  Gravar/Próximo	  



Cadastro	  Simplificado	  

Versão	  9.7	  

Clique	  em	  Gravar/Próximo	  

Digite	  os	  dados	  solicitados	  
e	  clique	  em	  Inserir	  



Cadastro	  Simplificado	  

Versão	  9.7	  

Selecione	  as	  informações	  
referente	  à	  matrícula	  e	  
clique	  em	  Inserir	  

Clique	  em	  Gravar/Próximo	  



Cadastro	  Simplificado	  

Versão	  9.7	  

Selecione	  a	  Classe	  e	  clique	  em	  Inserir	  

Após	  inserir	  todas	  as	  Classes	  clique	  em	  Gravar	  para	  Finalizar	  

Relação	  das	  
Classes	  que	  o	  
aluno	  será	  
vinculado	  



Dicas	  Gerais	  

Versão	  9.7	  

 Para	  alunos	  Calouros:	  	  
1  Efetuar	  a	  matrícula	  de	  todos	  os	  alunos	  

2  Verificar	  se	  a	  relação	  de	  alunos	  da	  Turma	  está	  
completa	  (Sistema	  de	  Relatório)	  	  

3  Vincular	  todos	  os	  alunos	  em	  todas	  as	  classes	  
de	  uma	  só	  vez	  



Dicas	  Gerais	  

Versão	  9.7	  

 Para	  alunos	  Veteranos	  
1  Relacionar	  os	  alunos	  da	  turma	  que	  vão	  ser	  

vinculado	  em	  todas	  as	  classes	  

2  Vincular	  os	  alunos	  relacionados	  em	  todas	  as	  
classes	  da	  turma	  	  

3  Vincular	  alunos	  re"dos,	  em	  dependência,	  etc	  
individualmente	  ou	  por	  disciplina	  



Dicas	  Gerais	  

Versão	  9.7	  

 Ao	  vincular	  alunos	  à	  Classe	  o	  sistema	  emi"u	  
mensagem	  de	  erro:	  antes	  de	  con"nuar	  verifique	  
quais	  alunos	  foram	  vinculados	  e	  em	  quais	  classes	  

 Antes	  de	  liberar	  os	  diários	  aos	  Professores:	  
1  Verifique	  se	  a	  Relação	  de	  Alunos	  das	  Classes	  

estão	  completas	  

2  Verifique	  se	  a	  numeração	  de	  alunos	  das	  
classes	  estão	  corretas	  


