Matricular alunos ingressantes

Existem diferentes maneiras de incluir um aluno ingressante no
sistema. Tipicamente todas elas incluem a validacdo dos dados
pessoais e académicos e a posterior confirmagdo da matricula.

A diferenga entre um processo de matricula de ingressante e outro
refere-se a maneira como 0 aluno esta ingressando na instituigéo.
Exemplos comuns incluem o ingresso via processo seletivo ou via

transferéncia.

Importante observar que todo o processo no sistema (independente do
tipo de matricula) foi preparado para que o processo real de matricula
seja feito online, ou seja, para que os dados dos alunos presentes no
ato da matricula sejam validados e inseridos direto no sistema,

evitando o uso de formularios.

CoMO ACESSAR ESTE RECURSO

As diferentes op¢des de matricula de ingressante estdo disponiveis no menu

Registro Escolar>>Procedimentos Académicos>>Matricula de Ingressantes.
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MATRICULA DE INGRESSANTES VIA PROCESSO SELETIVO

Este é o processo mais comum e seguro para incluir alunos
ingressantes no sistema. Neste processo, o sistema verifica se o aluno

sendo matriculado é de fato um aluno aprovado no processo seletivo



da instituicdo e busca os dados pessoais e académicos disponiveis,

evitando que os mesmos sejam digitados novamente.

Para tal, € necessario primeiro que o(s) concurso(s) realizado(s) sejam

configurados no sistema. Este processo é detalhado no capitulo 3.2

(pagina 74). Nas sec¢des seguintes sera considerado que 0 concurso

Ingressantes 2007/1 foi configurado.

Para matricula um aluno ingressante via processo seletivo, 3 passos

sdo necessarios. No primeiro é necessario localizar e confirmar os

dados basicos do candidato aprovado; Em seguida, os dados pessoais

do aluno séo disponibilizados para verificacdo e, por ultimo, os dados

académicos sao disponibilizados para confirmacao.
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Curso Escolhido pelo Aluno

Figura 16 Primeiro passo da matricula de ingressantes via processo seletivo

Informacdes Sobre os Campos a Serem Preenchidos

Nome do Campo

Descri¢do do Campo




Ano Letivo

Ano letivo em que o aluno ingressante serd matriculado.

Periodo Letivo

Periodo letivo em que o aluno ingressante sera
matriculado. Esta informacg&o serd utilizada em conjunto
com o campo Ano Letivo para filtrar os processos
seletivos listados. Na Figura 16 acima, por exemplo, s6
estdo sendo listados os processos seletivos de 2007/1.

Selecione 0
Processo

Seletivo

Processo seletivo contendo os dados dos candidatos
aprovados. E possivel existirem mais de um concurso, por
exemplo, um para cursos superiores e outro para cursos
técnicos.

Nome do Campo

Descri¢do do Campo

Selecione o Candidato

Caixa de pesquisa para que o candidato seja localizado e
selecionado. Note que somente estardo disponiveis 0s
candidatos do processo seletivo selecionado. Note
também que somente serd permitido selecionar
candidatos aprovados, de acordo com o limite de vagas
configurado. Caso a classificacdo do candidato seja maior
que a classificacdo maxima permitida, a mensagem da
Figura 17 abaixo sera exibida.

Para mais informacdes sobre a utilizacdo da caixa de
pesquisa, consulte a pagina 211.

Nome do Candidato

Uma vez localizado o candidato, seu nome é
automaticamente preenchido neste campo de acordo com
os dados informados anteriormente. Este campo esta
habilitado para edi¢do caso haja necessidade de corregoes.




CPF do Candidato Caso esteja disponivel, o CPF do candidato sera exibido
apos a localizacdo do mesmo. Este campo esta habilitado
para edicdo caso haja necessidade de corregdes.

Curso Escolhido pelo Aluno | Exibe o curso escolhido pelo aluno no processo seletivo.

Este campo né&o pode ser alterado.

51

L3
1 ) A Classificacdo do candidato (21) ndo & compativel com as vagas da dltima chamada (1 a 10).

Figura 17 Mensagem do sistema informando que a classificacio do candidato néo

permite sua matricula como aluno
Verificagéo de Duplicidade de Alunos

Uma vez selecionado o candidato, clique no botéo _P'E"fiT_’_»_] para
continuar. Neste momento, o sistema primeiro fara a verificacdo da
existéncia de alunos com nomes similares ja existentes. Caso existam
alunos com nomes similares ja cadastrados, a janela ilustrada na
Figura 18 abaixo sera exibida.



@Veriﬁcagéo de Duplicidade de Alunos

—Dados do Aluno que esta sendo Matriculado

Nome:[’hu‘u' ] R CPF:I e
Nome Simplificado |"§w s el e, A e £ @ Nascimento: |[|7j|]5j1 982
Nome com Substituigdo Fonética h‘GTXRVZNSLS Doc. |dentidade: [j—

: Relagdo dos alunos que parecem ser o mesmo que o aluno acima

CPF Nome Sexo|Nascimento| Pai M3e
!I - = - . a > L -
Nome do Aluno SEXO Mascimento CPF
|m IM |07/08/1983 | -
Nome do Pai Nome da M3e
Nome Simplificado Nome com Substituigdo Fonética |dentidade

| TGTXRVZNSLS |—_———

" 0 Aluno que esta sendo matriculado é o mesmo que esta selecionado acima

¢~ 0 Aluno que esta sendo matriculado n3o é nenhuma das pessoas selecionadas acima

X Cancela I

Figura 18 Janela de Verificagdo de Duplicidade de Alunos (dados pessoais foram
omitidos)

Na parte superior, o sistema exibe 0s principais dados pessoais do
aluno que esta sendo matriculado (nome, CPF, RG, e data de
nascimento). Na tabela logo em seguida s&o exibidos todos os alunos
ja existentes no sistema que possuem nome similar ao do aluno sendo
matriculado.

Caso o aluno sendo matriculado seja 0 mesmo de um dos alunos
exibidos na tabela (por exemplo, o aluno que prestou o concurso ja
foi aluno da instituicdo e possui registro anterior no sistema),
selecione-o na tabela, marque opcdo O aluno que esta sendo
matriculado € 0 mesmo que esta selecionado acima e clique no
botéo

so |

Caso o aluno que esta sendo matriculado ndo se encontre na tabela (trata-
se de fato de um novo aluno), marque a op¢do O aluno que esta sendo




matriculado ndo é nenhuma das pessoas selecionadas acima e clique

no botao

¢ 0K

Ap0s a escolha e confirmacéo, o sistema iniciara o segundo passo da matricula

do aluno ingressante.

Segundo Passo na Matricula de Ingressantes via Processo Seletivo

O passo seguinte exibird todos os dados pessoais do candidato

selecionado que foram informados no cadastro para 0 processo

seletivo. Neste momento, caso aluno ja possua um registro anterior no

sistema, os dados do processo seletivo sao comparados com os dados

existentes no sistema académico e qualquer divergéncia sera

destacada em amarelo, conforme ilustra a Figura 19 abaixo.
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Reimp. Formulari
Matricula do aluno:

Formulério |

1. Eechar

[J Dados do candidato diferem dos dados atuais do aluno no sistema.

Figura 19 Segundo passo da matricula de ingressantes via processo seletivo (dados
pessoais foram omitidos)

Nesta segunda etapa, € importante conferir todos os dados do aluno
de acordo com a documentacdo entregue. Repare que os dados

pessoais estdo agrupados em 4 diferentes abas (paginas) destacadas




em vermelho na figura acima: Dados Pessoais; Documentacgéo; Dados

da Familia; e Dados Escolares.

Ao clicar sobre cada uma destas abas, diferentes campos contendo informagdes
especificas do aluno serdo exibidas para preenchimento ou validacdo. Antes de

prosseguir para o proximo passo, verifique se todos os dados disponiveis do

aluno (em todas as abas) foram informados e conferidos.

Em seguida, clique novamente no botéo M‘ para prosseguir para
0 terceiro e Gltimo passo.

Terceiro Passo na Matricula de Ingressantes via Processo Seletivo

O terceiro e Ultimo passo € utilizado para a confirmacdo dos dados

académicos do aluno. No caso da matricula via processo seletivo,

praticamente todos estes dados sdo oriundos do processo seletivo e

ndo podem ou ndo devem ser alterados.
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Figura 20 Terceiro passo da matricula de ingressantes via processo seletivo (dados

pessoais foram omitidos)




Informacfes Sobre os Campos a Serem Preenchidos

Nome do Campo

Descricdo do Campo

Selecione o aluno

Este campo ndo permite alteracbes e serve apenas para
destacar o aluno selecionado durante o processo.

Data da Matricula

Data em que a matricula do aluno esta sendo realizada ou,
caso a matricula tenha sido originalmente feita no papel, a
data em que a matricula foi realizada.

Turno

Turno escolhido pelo aluno no ato de sua inscrigdo no
processo seletivo

Forma de Ingresso

Geralmente uma ou duas opcOes estdo disponiveis
indicando que a forma de ingresso foi via processo

seletivo. Escolha a mais apropriada para o caso.

As formas de ingresso podem ser configuradas por nivel de
ensino e/ou por procedimento de matricula de ingressante.
Assim, formas de ingresso no procedimento de matricula
via processo seletivo podem ndo aparecer em outros

procedimentos de matricula de ingressantes e vice-versa.

Consulte o item Erro! Fonte de referéncia néo
encontrada. Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada.,
pagina Erro! Indicador ndo definido. para detalhes de
configuracdo das formas de ingresso.

Curso do Aluno

Curso escolhido pelo aluno no ato da inscri¢éo no processo
seletivo. Esta informacgéo ndo pode ser alterada.




Matriz Curricular
aluno ira cursar

que o

Esta € uma informacdo importante que precisa ser
preenchida. Tipicamente, a escolha da matriz deve refletir
0 projeto de curso mais recente que sera aplicado a todos
os alunos ingressantes do curso. Para facilitar a escolha da
matriz, recomendamos que a mesma seja replicada

(copiada) para todo periodo letivo de entrada de alunos.

Para mais informacdes consulte:
» 3.3 Replicacdo das matrizes curriculares

pagina 78

» Escolhendo a matriz curricular para as turmas
pagina 96

Ano letivo

Ano letivo no qual o curso terd inicio para o aluno

Periodo Letivo

Periodo letivo no qual o curso tera inicio para o aluno

N°. da Pasta

Indica o nimero da pasta onde a documentacdo do aluno
serd arquivada. Para alunos que ja possuem alguma outra
matricula na instituicdo (por causa de algum outro curso
concluido ou em vigor), o sistema ira sugerir 0 mesmo
namero de pasta utilizado anteriormente pelo aluno para
que sua documentacdo seja arquivada de maneira

unificada.

A sugestdo € opcional e pode ser modificada para
qualquer outro namero que melhor reflita a realidade da

instituicdo para o aluno.

Note apenas que é possivel, para usuarios com permissao,
tornar obrigatério o preenchimento deste campo através

do parametro “Numero de Pasta

Obrigatorio”.




Matricula

O numero de matricula do aluno. No exemplo da Figura 20
acima, o numero 200716010367 é a composi¢do dos

seguintes nimeros:

* 20071 representa 0 ano e periodo letivos de

ingresso do aluno;

* 601 representa a sigla do curso, no caso,
LICENCIATURA EM FISICA. Esta sigla pode ser
alterada no cadastro de cursos (consulte pagina 50)

e pode conter nimeros e letras;

* 0367 € um numero de controle para diferenciar os
alunos do mesmo ano e periodo letivo de ingresso

€ mesmo curso.

Note que o numero de matricula do aluno ndo pode ser
alterado manualmente.

Periodo Inicial

Periodo ou série em que o aluno iniciara o curso. No caso
de matricula via processo seletivo, tipicamente o padrdo é
1° periodo. No caso, por exemplo, de um aluno de ensino
médio transferido, o periodo inicial a ser informado deve
ser compativel com a série que o aluno iréa cursar.

Confirmando a Matricula

Uma vez confirmados os dados académicos, clique no botdo

ﬂ] para confirmar a matricula do aluno. Um relatério de

confirmacdo da matricula serd exibido para que seja impresso e 0

canhoto entregue ao aluno. ApOs a impressdo, 0 sistema

automaticamente retorna ao primeiro passo para que um novo aluno

possa ser matriculado no sistema.

MATRICULA DE INGRESSANTES VIA TRANSFERENCIA




O processo de matricula de alunos ingressantes oriundos de outra

instituicdo é similar ao processo de matricula via processo seletivo

acima. As principais diferencas sao:

1.

2.

O primeiro passo nédo valida dados de classifica¢do do aluno
em processo seletivo. Neste caso, basta informar o nome do
aluno e o CPF para que o sistema faca uma verificagdo de
duplicidade e prossiga ao passo seguinte.

Ap0s o terceiro passo, de atualizacdo dos dados da matricula,
uma etapa adicional € necessaria para que a matriz curricular

do aluno seja atualizada em fungdo dos dados académicos

anteriores, da instituicdo de origem.

Assim, a seguir serdo apresentados detalhes de utilizacdo do quarto e dltimo

passo deste processo de matricula. Para maiores informacdes sobre 0s passos

anteriores consulte:

Matricula de Ingressantes Via Processo Seletivo, pagina 81

Segundo Passo na Matricula de Ingressantes via Processo
Seletivo, pagina 85

Terceiro Passo na Matricula de Ingressantes via Processo
Seletivo, pagina 86

Confirmando a Matricula, pagina 89

Andlise da Matriz Curricular na Matricula de Ingressantes Via

Transferéncia

Depois que os trés primeiros passos da matricula do aluno ingressante

forem completados de maneira similar as etapas via processo seletivo

(consulte pagina 81), o quarto e ultimo passo ilustrado na Figura 21

abaixo precisa ser completado.

O seu objetivo € registrar no sistema todas as disciplinas cursadas pelo

aluno na instituicdo de origem. Assim, se 0 aluno esta ingressando na

instituicdo no 2° periodo, o sistema prevé que todas as disciplinas do



1° periodo foram completadas e registra o “Aproveitamento de

Estudos” nelas.

Para cada disciplina, é necessario lancar a nota obtida pelo aluno, o
tipo de situagcdo da disciplina (aproveitamento de estudos ou
adaptacdo), e o ano e periodo letivo que o aluno cursou a disciplina
na instituicdo de origem. Opcionalmente, observacdes para cada
disciplina podem ser informadas na Ultima coluna da tabela.

Repare no exemplo da Figura 21 abaixo que o aluno CELSO esta
ingressando no 2° periodo e todas as disciplinas do 1° periodo estdo
sendo aproveitadas. Entretanto, as disciplinas foram cursadas em anos

e periodos letivos distintos na instituicdo de origem.

No caso da disciplina ALGEBRA LINEAR, o aluno tera que fazer uma
adaptacéo. Isto significa que o aluno cursou uma disciplina similar na instituicéo
de origem, mas por alguma razdo (nota ou carga horéaria insuficiente, por

exemplo) terd que cursa-la novamente.

mMatn’cula via Transferéncia . 0] x|
| ENGENHARIA INDUSTRIAL ELETRICA {2007/1) Periodo
et | CELSO g
Aluno Per.lCédigu IDiscipIina IC. Hor. lNc\ta ]Tipo IALetivoIP.Letivo'Dbseruaqﬁes IB
| | 1s2conen | cALCULODIFERENCIAL EINTEGRALI 90 5§ Aprov. Estudo 2006 1
2-Atuslizar Dados ||| 1 S2CYGAO1 CALCULO VETORIALE GEOMETRIA ANALITIC 60 & Aprov. Estudo 2006 2
do Aluno | | 1 S2EDFI01 EDUCACAOFISICAI 30 10 Aprov. Estudo 2008 1
|| 1 seFisin Fisical 90 9 Aprov. Estudo 2006 1
3 - At 1 S2NTED!  INTRODUCAO A ENGENHARIA 30 3 Aprov. Estudo 2006 2
- Atualizar Dados |
da Matricula || 1 s2Pcomot PROGRAMACHD COMPUTACIONAL 80 5 Aprov. Estudo 2005 2
1 S2QUIM02 QUIMICA 105 & Aprov. Estudo 2006 1
’ | 2 s2aLGLOY | ALGEERALINEAR 80 0 Adaptagio 2007 1
4 - Analisar (»| 2 secoiz01 | CALCULO DIFERENCIAL E INTEGRAL I 30 0 0 0
Mat. Curricular |
| | 2 sepeTI02 DESENHO TECMICOI 45 0fAdaptacao .3 0 0
| | 2 seeoFem EDUCAGEOFISICAN 30 ol® 0 0
| | 2 seELEB02 ELETRICIDADE BASICA 60 0 0 0
|| 2 seFiseon Fisica 90 0 0 0
2 S2PROB01 PROBAEBILIDADE E ESTATISTICA 80 0 0 0
| 3 s2COB02 | CALCULO DIFERENCIAL E INTEGRAL NI 90 0 0 0
| 3 s2ciRi | CIRCUTOS ELETRICOS | 90 0 0 0
<<< Anterior | 3 s2DET202 | DESEMHO TECNICON 45 0 0 0
. | 3 seFisan Fisicam 90 0 0 0
Concluir — 1
||| 3 s2MEMG0 MATERIAIS ELETRICOS E MAGNETICOS a0 0 0 0
Reimp. Formulario—|[_| 3 S2MECG0Z MECANICA GERAL 60 0 0 0
Matricula do aluno: ||| | 4 s2CDM01 | CALCULD DIFERENCIAL E INTEGRAL IV &0 0 0 0
| | ¢ secireor CIRCUITOSELETRICOSI 90 0 0 0
4 S2ELEMO02 ELETROMAGNETISMO a0 0 0 0
Formulrio | | 4 S2ENGEDO ENGENHARIS, ETICA E DESENVOLYIMENTO 30 0 0 0
= : 4 S250CI01  INTRODUCAQ A SOCIOLOGIA 30 0 0 0
1. Eechar | 4 S2MECF03 MECANICA DOS FLUIDOS 60 0 0 0
| 4 s2MEDINN | MEDIDAS ELETRICAS E MAGNETICAS a0 0 0 0
: 5 S2CALCNO CALCULO NUMERICO 60 0 0 0 ~|

Figura 21 Quarto passo no processo de Matricula Via Transferéncia



Ap0s o langamento de todas as informacdes das disciplinas cursadas

pelo aluno na instituicdo de origem, clique no botéo M
para finalizar a matricula do aluno. Da mesma maneira da matricula
via processo seletivo, um formulario de confirmacdo da matricula
para impressao sera exibido. Apds a impressao, o sistema retornara ao

primeiro passo para gque um novo aluno possa ser matriculado.



