Manual de Processos e Procedimentos

Modulo 2

Manual de Matricula - Educacional TOTVS - Ensino
Superior

O processo seletivo na TOTVS foi desenvolvido para acolher as inscricdes de candidatos nos cursos de
graduacado e de pds-graduacdo. As inscricdes para graduagao contemplam as possibilidades de ingresso por
meio do vestibular agendado, do ENEM, do reingresso e da readmissdo, da segunda graduacdo ou da
transferéncia externa.

Depois de executadas todas as etapas do processo seletivo, o candidato constara no sistema com a situacdo
de status na opgdo "aguardando efetivacdo da matricula” Essa situacdo permitird efetivar a pré-
matricula do candidato no sistema académico.

A seguir, apresentamos 0 passo a passo para a Matricula de 2022-1, cujo processo de pré-matricula do
aluno no sistema TOTVS ocorrera por meio do vinculo do aluno:

® NO Curso;
® no periodo letivo.

Esses vinculos sdo realizados apds o cadastro inicial do aluno no sistema educacional.

E de suma importancia conferir sempre a documentacio do
aluno e cadastrar os dados corretamente no sistema académico,
pois, assim, garantimos a eficiéncia e a comodidade do corpo
discente.

Depois de realizados os decorridos dos processos de
“classificacao de candidatos” e "chamada de candidato
aprovado” no modulo do processo seletivo, o sistema liberara o candidato para realizar a matricula.

Nesse momento, deve-se alterar o acesso para o0 moédulo “educacional”, conforme print abaixo.
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22. Selecione a aba “Matricula e Avaliacao”.

23. Selecione a funcdo de “Processo seletivo RM" / Matricular.
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Nesse momento, sera aberto um processo para realizacdo da matricula do candidato.

24. Selecione o processo seletivo desejado.

25. Selecione a area ofertada desejada.
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Assistente de matricula de candidatos aprovados em processo seletivo

Selegdo de parametros

Seledone o processo seletivo e a drea ofertada para selecdo dos candidatos

TOTVS

Il 168 POLO Osério (Unidade Sede)_Vestibular Agendado_2019.1.2

|| p2t

Area ofertada:

41 EAD - Tecnologia em Gestao Ambiental

1|25

[V Filtrar reas ofertadas do processo seletivo utiizando a filial do contexto atual

T e ||

26. Selecione o aluno desejado e observe que, caso exista mais de um aluno classificado para a mesma area

ofertada, a matricula deles podera ser realizada concomitantemente.

27. Cligue em “Avancar”.

ol Assistente de matricula de candidatos aprovados em processo seletivo

Selecdo dos candidatos

Selecione os candidatos que serdo matriculados TOTVS
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28. Na aba “Académico”.
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29. Preencha as informacgdes conforme a enturmagdo que o candidato sera alocado, ndo sendo necessario

inserir a TURMA.

'

Obs.: Observe que o aluno devera ser inserido na situacdo pré-matriculado. A
alteragdo da situacdo para matriculado ocorrerd de forma automatica apds
compensacao da primeira parcela.

30. Preencha a data de ingresso do aluno.

31. Selecione a opcao “Nao matricular o candidato se tiver 2 ou mais RAS".

5! Assistente de matricula de candidatos aprovados em processo seletivo

Selegao de parameltros

Selecione os parémetros abaixo para execucdo correta da matricula dos candidatos aprovados no
2 8 processo seletivo
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Todo aluno devera ser pré-matriculado,
pois sua matricula serd convertida em
matriculado de forma automatica pelo
sistema académico apds o registro do
pagamento da primeira parcela.

32. Na aba “Financeiro”.

33. Preencha o cadastro, gerando contrato e langamento, selecione o plano de pagamento do aluno e

cadastre-o como responsavel financeiro.

34. Cliqgue em “Avancar”.

B-! Assistente de matricula de candidatos aprovados em processo seletivo

Selecao de parametros

processo seletivo 3 2

Selecione os parametros abaixo para execucdo correta da matricula dos candidatos aprovados no
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Cadastrar contrato Gerar lancamento

Plano de pagamento:

[EAD.6.249 | |Plano de Pagamento - EAD - 6 Parcelas - 249,00 | ]
Cadastrar responsavel financeiro do aluno Parcela inicial: Parcela final:
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(O o responsével financeiro do Processo Seletivo li l | 1l
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i
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[ [x] | Periodo letivo [ Situacdo de matricula [R.A. [ Aluno | curso
il 2019-12 PréMatricade 18000048694 | GRASIELA NAVA PEREIRA  Pedagogia
T; [ |2019-12 Pré-Matriculado 19000050 i Teste Vestibular 10/04/2019 | Processos Gerendiais
B 19000051 Teste 12/04/2019 as 14:53

[ |2019-12 | Pré-Matriculado

I Gestao Ambiental

Por fim, o aluno aparecera na relacdo de alunos matriculados, encerrando o processo seletivo.
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