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Passo-a-passo 

Prezado responsável, este é um manual de instruções, com o passo-a-passo para uso do sistema de solicitação 

de renovação de matrícula. 

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

Antes de darmos prosseguimento, aproveitamos para reforçar que este sistema visa facilitar o processo, porém , 

somente esta etapa não garante a rematrícula do aluno. Todos os documentos gerados ao final, deverão ser devidamente 

preenchidos, assinados e levados à secretaria da escola para que o processo possa ser concluído. 

Siga os seguintes passos: 

1. Inserir o CPF do responsável financeiro no espaço indicado e, em seguida, clicar no botão OK: 

 
 

2. Perceba que, a partir deste ponto, todas as telas virão com as devidas instruções, este material é apenas mais um 

apoio ao uso da ferramenta, use o que for mais conveniente. 

A lista dos alunos vinculados ao responsável aparecerá, dispondo de um botão de solicitação de renovação de matrícula 

para cada um. Veja na tela: 
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3. Ao clicar em Solicitar, uma nova tela surgirá, onde você precisará verificar se os dados do aluno estão corretos, caso 

sim, basta prosseguir preenchendo alguns campos com as informações do Responsável Financeiro, para que o contrato 

possa ser devidamente elaborado, caso não, por favor entrar em contato com a secretaria da escola. Esta é a tela que 

exibirá as informações: 

 

 
 

Campos de preenchimento obrigatório por exigência do contrato: 

 Nacionalidade 

 E-mail 

 Estado Civil 

 Identidade 

 Órgão Expedidor 

 Data de expedição 

 Celular 1 

 Data de Nascimento 

Atenção! 

 Caso o responsável financeiro seja militar, por favor, não deixe de preencher o campo NIP/SIAPE. 

  



4. O passo seguinte apresentará Tela de confirmação e impressão dos documentos. Conforme as instruções do próprio 

sistema, a solicitação de mudança de turno apenas incluirá o nome do aluno numa lista de espera de vagas.  O campo 

Desconto em Folha de Pagamento só aparecerá para o Responsável Financeiro Militar e, caso o mesmo queira que 

seja desta forma, haverá um botão específico para Impressão do documento correspondente, para os outros casos, 

serão apenas 3 (três) documentos a serem impressos (Ficha de informações médicas do aluno, Contrato de 

prestação de serviços educacionais para o ano de 2015, Termo de autorização de veiculação de imagem ). Todos 

devem ser apresentados à secretaria devidamente preenchidos e assinados para confirmação da rematrícula.  

 

 
 

5. O aluno cuja solicitação de renovação já foi feita aparecerá na lista da parte inferior da tela. Caso tenha outros alunos 

para solicitar, basta refazer o processo para cada um. 

 

 

 


