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Passo-a-passo

Prezado responséavel, este € um manual de instrucdes, com o passo-a-passo para uso do sistema de solicitacédo
de renovagcdo de matricula.

Siga atenciosamente o0s passos descritos abaixo para que possa efetuar todo o processo com sucesso.

Antes de darmos prosseguimento, aproweitamos para reforcar que este sistema\visa facilitar o processo, porém,
somente esta etapa ndo garante a rematricula do aluno. Todos os documentos gerados ao final, deverdo ser devidamente
preenchidos, assinados e levados a secretaria da escola para que o processo possa ser concluido.

Siga 0s seguintes passos:

1. Inserir o CPF do responsawel financeiro no espaco indicado e, em seguida, clicar no botdo OK:

CPF do Responsavel

= Digite o CPF do Responsavel
@Q Financeiro

2. Perceba que, a partir deste ponto, todas as telas virdo com as devidas instrucdes, este material € apenas mais um
apoio ao uso da ferramenta, use o que for mais conveniente.
A listados alunos vinculados ao responsawel aparecera, dispondo de um botéo de solicitagéo de renovagdo de matricula
para cada um. Veja na tela:

Solicitacdo de Renovacdo de Matricula

Instrugde: Para o respensavel que possuir mais de um alune matriculade, a sclicitacdo de renovacao devera ser feita individualmente,
pois o processo exige conferéncia dos dados e impressédo dos documentos necessarios para confirmacéo. Clique no botéo Solicitar,
correspondente ao alunc que deseja solicitar a rematricula, para avancar com o procedimento.

Nome do Responsavel Financeiro CPF do Responsavel Financeiro

Aluno(a) Matricula Série Turma Turno
S VR 4° Ano 401 Tarde

Aluno(a) IMatricula Série Turma Turno

Calr £ 2° Ano 201 Tarde

Alunofa) Matricula Serie Turma Turno
DT RN TR o Pré | Prél Tarde

Solicitacdo Efetuada
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3. Ao clicar em Solicitar, uma nova tela surgira, onde vocé precisara \erificar se os dados do aluno estéo corretos, caso
sim, basta prosseguir preenchendo alguns campos com as informac6es do Responsawel Financeiro, para que o contrato
possa ser devidamente elaborado, caso ndo, por favor entrar em contato com a secretaria da escola. Esta é a tela que
exibira as informacdes:

Dados do Aluno

Instrugdo: Por favor, confira os dados do aluno. Caso haja alguma divergéncia, fazer contato com a secretaria da escola e solicitar
correcdo, apos, retorne ao sistema e execute novamente a operacdo. Caso confrario, prossiga normalmente, preencha os campos
correspondentes com os dados de respensavel financeire, para o preenchimente automatico do confrato e clique no botde Préoximo.

Nome Nascimento Matricula

Sexo Endereco Bairro Cidade

Feminino Lore LLia Fluminense Sdo Pedro da Aldeia
Estado CEP Telefone Naturalidade

RJ 28940-000 PR

Nome Pai Nome Mae

Dados do Responsavel Financeiro

Nome Nacionalidade E-mail E-mail 2

Estado Civil Identidade Orgdo Expedidor Data de Expedicio

| (Selecione) v ‘ | | | | | |
NIP/SIAPE (caso militar) Celular 1 Celular 2 Data de Nascimento

|| || || |
| Proximo |

Campos de preenchimento obrigatério por exigéncia do contrato:

e Nacionalidade

e E-mail

e Estado Civil

e |dentidade

¢ Orgdo Expedidor

o Data de expedigcédo
e Celular 1

e Data de Nascimento

Atencao!

e Caso o responsawvel financeiro seja militar, por favor, ndo deixe de preencher o campo NIP/SIAPE.



4. O passo seguinte apresentara Tela de confirmacdo e impressdo dos documentos. Conforme as instrugdes do préprio
sistema, a solicitacdo de mudanca de turno apenas incluira o0 nome do aluno numa lista de espera de vagas. O campo
Desconto em Folha de Pagamento s6 aparecerd para o Responsavel Financeiro Militar e, caso o mesmo queira que
seja desta forma, havera um botdo especifico para Impressdo do documento correspondente, para 0S Outros casos,
serdo apenas 3 (trés) documentos a serem impressos (Ficha de informac8es médicas do aluno, Contrato de
prestacdo de servicos educacionais parao anode 2015, Termo de autorizacao de veiculagdo de imagem). Todos
devem ser apresentados a secretaria devidamente preenchidos e assinados para confirmacdo da rematricula.

Confirmacao de Solicitacao

Instrugéo:

Esta & a ultima etapa da solicitacéo de renovacéo de mafricula deste aluno. Caso queira solicitar troca de turno, selecione a opcdo
desejada e o nome do aluno ira para uma lista de espera, controlada pela secretaria da escola. Selecione também a opcéo correspondente
ao uso do bilhete de pagamento. Por fim, imprima os documentos necessarios para entregar a secretaria.

Atencéo:
E extremamente necessario apresentar tais documentos a secretaria da escola, somente este procedimento do portal ndo garante que a
rematricula seja efetuada.

Nome Tumo (7?) Impressio dos documentos

T TH S C R 1 |Tarde v

Turma Série Turno Desconto em folha de pagamento B n E D
0

501 5° Ano Tarde ® Sim O Nio

Pedido Efetuado!

Imprima todos os documentos e apresente na secretarnia da

escola para confirmar a rematricula "_1

5. O aluno cuja solicitagdo de renovacao ja foi feita aparecera na lista da parte inferior da tela. Caso tenha outros alunos
para solicitar, basta refazer o processo para cada um.

Solicitacdo de Renovacao de Matricula

Instrugdo: Para o responsavel que possuir mais de um aluno mafriculado, a solicitacdo de renovagdo devera ser feita individualmente,
pois o processo exige conferéncia dos dados e impressao dos documentos necessarios para confirmacao. Clique no botdo Solicitar,
correspendente ao aluno que deseja solicitar a rematricula, para avancar com o procedimento.

Nome do Responsavel Financeiro CPF do Responsavel Financeiro

e

Aluno{a) Matricula Série Turma Turno m
B A A O 2° Ano 201 Tarde

Matricula Série Turma Turno

Aluno(a)
P Pré | Pré | Tarde

Solicitacao Efetuada

Alunoa) Matricula  Série Turma  Turno Status Imprimir

B NP SR 7 B"Ano 501  Tarde Aguardando Confirmacio [ EAEIE]




